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WOJT GMINY CIEPLOWODY
oglasza
nabor na wolne stanowisko kierownicze urzednicze
glownego ksiegowego,
w Urzedzie Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa 3, 57 - 211 Cieplowody
na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika

Na stanowisko Gléwnego Ksiegowego moze aplikowaé osoba, ktéra spelnia
wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem zapisow art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019, poz. 1282
Ze zm.),

. spelnia jeden z ponizszych wymogow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3 letnia praktyka
w ksiegowosci,

b} ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
1 posiadanie, co najmniej 6 - letniej praktyki w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji

panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

2. Oczekiwane predyspozycje kandydata:

¢ odpowiedzialnosé,

¢ samodzielnosd¢,

* komunikatywnos¢,

¢ obowigazkowos§¢,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,
* wysoka kultura osobista,

o dokladnosé, terminowosé.




3. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

6.

staz 1 doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

znajomos$c przepiséw prawa zwiazanego z problematyka na stanowisku pracy,
a w szczegoblnosci: z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci, znajomosé
przepisow podatkowych i placowych oraz z zakresu ubezpieczen, niezbednych do
naliczania wynagrodzen oraz rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zakladem
Ubezpieczenr Spotecznych,

. znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej

oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych,

znajomosc¢ przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania srodkéw finansowych
przyznanych na realizacje projektéw w ramach programéw Unii europejskiej,
biegla znajomos¢ oprogramowania w tym programoéw dziedzinowych finansowo-
ksiggowych i ptacowych, dodatkowym atutem obstuga programéw finansowo
ksiggowych firmy Radix, FK 2000.

kursy i szkolenia w zakresie objetym naborem.

4. Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku objetym procedura
naboru:

1.

2.

8.

9.

Naliczanie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami wynagrodzen pracownikow
Urzedu Gminy.

Prowadzenie kart wynagrodzen, zasitkowych i podatkowych pracownikéw
oraz zatrudnionych w ramach umoéw cywilnoprawnych.

Naliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz rozliczanie
sie z Urzedem Skarbowym.

Naliczanie skladek mna ubezpieczenia spoleczne i FP oraz rozliczanie
si¢ 1 prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ZUS 1 PFRON.
Sporzadzanie  wnioskow o refundacje wynagrodzen 1  pochodnych

do Powiatowego Urzedu Pracy.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej jednostki budzetowej - Urzad Gminy
dochody i wydatki - Rb-27S 1 Rb-28S, Rb-Z, Rb-N.

Ewidencja srodkow trwatych do konta 011, 020 oraz rozliczenie inwentaryzacji
w tym zakresie.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystyczne] w zakresie wynagrodzen i srodkow
trwatych.

Rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczaltéw na jazdy lokalne,

10.Opracowanie projektow zarzadzen w sprawach przeprowadzenia inwentaryzacji

oraz nadzoér nad prawidlowym i terminowym jej przeprowadzeniem,

11.Analiza 1 kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont

ksiegowych, wyjasnienie powstalych roéznic, inwentaryzacja roczna tych kont,
sporzadzanie pism o potwierdzenie salda,

12.Prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, ksiegowosci jednostki

budzetowej — Urzad Gminy,

13.Dekretowanie dowodow ksiegowych- jednostki budzetowej Urzad Gminy.
14. Prowadzenie ewidencji i ksieggowosci gminy, jako organu.




S. Informacja o warunkach pracy na stanowisku gléwnej ksiegowej:

1. stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu zlokalizowanym na drugim
pietrze budynku Urzedu Gminy,

2. brak przystosowania Urzedu do potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych
sie na wozku,

3. praca przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci,
wspolpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

4. stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, drukarke, aparat
telefoniczny, kalkulator,

S. realizacja zadan na stanowisku pracy wymaga obstugi kserokopiarki,

6. rodzaj umowy o prace na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
(zastepstwo) - pelny etat,

6. Dokumenty aplikacyjne:

1. list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi,

2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk
do pobrania ze strony BIP Urzedu Gminy Cieplowody),

zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe

kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy,

kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

referencje,

dokument potwierdzajacy niepelnosprawnosc,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peilni praw

publicznych,

9. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

10.0S8wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie
karne,

11.o8wiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na stanowisku glownej ksiegowej,

12.08wiadczenie o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn.
Dz.U. z2019r., poz. 1282 ze zm.), ustawq z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tekst jedn. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 ze zm.) oraz ustawaq z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r., poz. 1781 ze zm.)”.
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Kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodno$¢ z oryginalem,
zas wszelkie oSwiadczenia zaopatrza wlasnorecznym podpisem.




7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze, wskaznik zatrudnienia oso6b  niepelnosprawnych
w jednostce, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wyniost mniej niz 6%.

8. Klauzula informacyjna

Administratorem danych jest Urzad Gminy Cieptowody z siedziba ul. Kolejowa nr 3,
57 — 211 Cieptowody, tel. (74) 8103556, € — mail: sekretariat@cieplowody.pl

Dane zbierane sa dla potrzeb obecnej rekrutacji. Kandydat ma prawo dostepu
do tresci swoich danych oraz ich sprostowania usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania przetwarzania

i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzoru Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych. Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktow wykonawczych jak i z ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych, jest dobrowolne ale konieczne
do przeprowadzenia rekrutacji. W przypadku niepodania danych nie bedzie mozliwa
realizacja celu w postaci prowadzenia postepowania konkursowego.

Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i wymaga wyraznej zgody
Kandydata.

Dane udostepniane przez Kandydatow nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom
trzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa. Nadto
dane udostepnione przez Kandydatow nie beda podlegaly profilowaniu.
Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie
w Sekretariacie Urzedu Gminy Cieptowody lub przestaé na adres:

Urzad Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa nr 3
57 - 211 Cieplowody

w terminie do dnia 31 pazdziernika 2019 r. do godz. 10%

z dopiskiem , Dotyczy naboru na wolne stanowisko kierownicze urzednicze — gléwnej
ksiegowej w Referacie Finansow i Planowania Urzedu Gminy Cieptowody”.

9. Informacja szczegélna

W przypadku przestania dokumentacji droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza
sie date wptywu do Urzedu Gminy Cieptowody nie natomiast date nadania przesytki
w urzedzie pocztowym.

Dokumenty elektroniczne przesiane droga elektroniczna jak i ztozone po terminie
okreslonym w ogtoszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.



Kandydaci, ktérzy speiniaja wymagania formalne okreslone w niniejszym
ogloszeniu o mnaborze na wolne stanowisko urzednicze, beda informowani
telefonicznie lub pisemnie o terminie dokonania dalszych czynno$ci w ramach
prowadzonego postepowania — testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Cieplowody - www.bip.cieplowody.pl oraz na tablicy
ogloszeni Urzedu Gminy Cieplowody.

Szczegolowych informacji o naborze udziela Pani Monika Kowalska - Skarbnik
Gminy, nr tel. (74) 8103 751.

Cieptowody, dnia 15 pazdziernik 2019 r wOJIT

Lukasz Biatkowski
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