OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 06.02.2020 r.

WOJT GMINY CHOCZEWO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. KSIEGOWOSCI
W URZEDZIE GMINY CHOCZEWO

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

obywatelstwo polskie,

pela zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe lub ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng
szkote¢ ekonomiczng i posiada CO najmniej pigcioletni staz pracy, w tym trzyletni staz pracy
w ksiggowosci. Preferowany trzyletni staz pracy w ksiggowosci w jednostkach
budzetowych,

preferowane posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustlugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz nieposzlakowana opinia,
umiejetnosé obstugi komputera- pakiet Microsoft Office,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku

praktyczna znajomos¢ przepisow prawa w zakresie zajmowanego stanowiska w
szczegolnosci: ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o rachunkowosci oraz przepisoOw dotyczacych
rachunkowosci budzetowej jst, w tym ewidencji podatkowej, przepisow dotyczacych
sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej jst, ordynacji podatkowe;j, przepisow
dotyczacych podatkéw i oplat lokalnych, przepisow dotyczacych dotacji, przepisoOw
dotyczacych podatku od towaréw 1 ustug

10) znajomosci programow finansowo — ksiggowych

Wymagania dodatkowe:

©ooNOhwWNE

wysoka kultura osobista,

samodzielno$¢ wykonywania zadan,

kreatywnos¢, dobre planowanie 1 organizacja pracy,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
odpowiedzialnos¢,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

operatywnosc,

komunikatywno$¢,

samodyscyplina



»

10.

11.

12.

13.

ZaKkres zadan:

prowadzenie rachunkowosci, ksiegowosci i gospodarki finansowej zgodnie z

obowigzujacymi przepisami oraz nadzorowanie caloksztaltu prac w tym zakresie,

m.in. poprzez:

a) kompletowanie i dekretowanie dowodow ksiegowych oraz nadzér nad nalezytym
przechowywaniem dokumentoéw,

b) rozkladanie i dekretowanie wyciagéw ,

c) sprawdzanie i dekretowanie dowodéw ksiegowych i przygotowywanie ich do
zaplaty oraz prowadzenie niezbednej ewidencji w tym zakresie,

d) prowadzenie niezbednych ksigg rachunkowych zgodnie 2z wustawa o
rachunkowosdi,

e) ksiegowanie zdarzen gospodarczych ( obstuga programu FK),

f) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych irocznych jednostkowych sprawozdan,

g) sporzadzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian funduszy,

h) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej.

ewidencja syntetyczna Srodkéw trwalych, rozliczanie inwentaryzacji Srodkéw

trwatlych, sporzadzanie sprawozdawczosci z w/w zakresu, nadzér nad przebiegiem i

ostatecznym rozliczeniem inwentaryzacji dotyczacej majatku ;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zakresu wykonywanych czynnosci;

prawidlowe dysponowanie §rodkami finansowymi zgromadzonymi na rachunkach

bankowych w tym sporzadzanie przelewéw;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowymy;

kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu ;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia

rachunkowosci, w szczeg6lnosci planéw kont, obiegu dokumentéw, kontroli

dokumentéw, przeprowadzania inwentaryzacji i instrukcji dotyczacych obstugi

finansowej zgodnie z zmieniajagcymi sie przepisami;

przygotowanie danych do opracowania okresowych sprawozdan opisowych i analiz z

wykonania wydatkéw budzetu ;

biezaca analiza realizacji planu budzetu ;

opracowywanie corocznego projektu budzetu oraz dokonywanie jego zmian, w

porozumieniu z kierownikami;

ustalanie wysokosci odpiséow na ZFSS, nadzorowanie prawidlowoé¢ korzystania z

funduszu oraz dokonywanie rozliczenia funduszu; ustalanie dochodéw

emerytowanych pracownikéw;

wspolpraca ze Skarbnikiem przy przygotowywaniu i sporzadzaniu projektéw planow

budzetowych;

archiwizowanie dokumentéw ksiegowych;

Informacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o prace;
2) pelny wymiar czasu pracy;

3) praca przy komputerze;

4) praca jednozmianowa.



5. Wymagane dokumenty:

1. CV zawierajgce nastepujace dane zgodnie z art. 22 Kodeksu Pracy:
- imi¢ (imiona) i nazwisko,
- data urodzenia,
- wyksztalcenie,
- kwalifikacje zawodowe,
- dane kontaktowe,
- przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2. list motywacyjny.

kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie;

4. oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe lub tez aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego;

5. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw

publicznych;

kopie $wiadectw pracy potwierdzajace dotychczasowy staz pracy;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia;

8. orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy, zaswiadczenie lub
o$wiadczenie o stanie zdrowia,

9. zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji.

w

~No

Przyjme do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych w postaci Imienia i nazwiska oraz miejscowosci zamieszkania, zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych na co wyrazam
zgode.

Kserokopie dokumentow zloionych w ofercie muszqg by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginalem.

WskazZnik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Choczewo, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej 1 zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub

droga pocztowa w terminie do dnia 20 luteqgo 2020 r do godziny 15.00 w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzgdnicze ds. ksiggowosci ” w
sekretariacie Urzgdu Gminy w Choczewie przy ul. Pierwszych Osadnikow 17.

Za termin zlozenia dokumentow przestanych droga pocztowa uwaza si¢ datg¢ ich wptywu do Urzedu
Gminy Choczewo. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po uptywie w/w terminu nie beda
rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Urzedu — referat Organizacyjny. Dodatkowe



informacj¢ mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (58) 572 39 13/ (58) 572 39 40

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Choczewo.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ aktualng
informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

KLAUZULA INFORMACYJNA
DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W PROCESIE REKRUTACJI
W Urzedzie Gminy w Choczewie

1. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL Nr119) w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwane RODO), informujemy:

2. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w procesie rekrutacji jest Urzad Gminy
Choczewo, ul. Pierwszych Osadnikow 17, 84 — 210 Choczewo reprezentowany przez Wojta
Gminy Choczewo, adres kontaktowy e-mail: sekretariat@choczewo.com.pl, tel. +48 58 572
39 13.

3. Administrator Danych zgodnie z Art. 37 RODO wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych
Osobowych, z ktorym mozecie si¢ Panstwo kontaktowaé we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania Panstwa oraz waszych podopiecznych danych osobowych,
a takze korzystania z przystugujacych Panstwu praw zwigzanych z ich przetwarzaniem.
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych UG Choczewo; e-mail:
IODO@choczewo.com.pl lub pisemnie na adres Urzgdu Gminy w Choczewie, ul.
Pierwszych Osadnikow 17, 84 — 210 Choczewo z dopiskiem ,,Inspektor Ochrony Danych”.

4. Cele przetwarzania danych

Administrator Danych przetwarza¢ bedzie Pani/Pana dane osobowe na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa w zwigzku z procesem rekrutacji:

- w celu wypelniania obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze Danych
w zwigzku z realizowaniem zadan przez UG Choczewo na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,

- wykonywania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej powierzonej Administratorowi Danych, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e
RODO,

- w celu realizacji uméw z pracownikami, na podstawie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

- w pozostatych przypadkach wylacznie na podstawie udzielonej przez Panstwa zgody
w zakresie 1 celu okreslonym w tresci zgody, na podstawie art. 6 ust.l lit a RODO.
W tym przypadku istnieje mozliwo$¢ wycofania zgody w dowolnym momencie, bez wptywu
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

5. Przekazywanie danych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostgpniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcow
danych osobowych.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢:

e podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie odrebnych przepisow

prawa w szczegoOlnosci organy 1 instytucje panstwowe;
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e podmioty, ktorym Administrator Danych na podstawie stosownych uméw powierzenia
przetwarzania danych osobowych zleca wykonanie czynno$ci, z ktorymi wigze si¢
konieczno$¢ przetwarzania danych lub mozliwo$¢ zapoznania z danymi osobowymi
(podmiot przetwarzajacy — procesor), np. dostawcom ustug IT, zadan wspomagajacych
1 doradczych przy zachowaniu odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa tych danych.

Informujemy rowniez, ze Administrator Danych nie przekazuje danych osobowych przetwarzanych
w swoich zbiorach do panstw trzecich, ani zadnych organizacji migdzynarodowych.

6. Czas przetwarzania danych osobowych
Panstwa dane osobowe beda przechowywane w UG Choczewo do momentu wycofania zgody na
ich przetwarzanie. Dane osobowe, ktorych podanie wynika z powszechnie obowigzujacych
przepisOw prawa w procesie rekrutacji bedg przetwarzane przez okres do 30 dni od momentu
zakonczenia procesu rekrutacji.

7. Prawa oséb, ktorych dane sa przetwarzane

W zwigzku z przetwarzaniem przez UG Choczewo, Pani/Pana danych osobowych, przystuguje
Panstwu prawo do:

e dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udostepniane
dane
osobowe nie moga ujawnia¢ informacji niejawnych, ani narusza¢ tajemnic prawnie
chronionych, do ktérych zachowania zobowigzany jest UG Choczewo;

e sprostowania (poprawiania) swoich danych, na podstawie art. 16 RODO
— w przypadku, gdy dane sg nieprawidlowe, nieaktualne lub niekompletne;

e usuni¢cia danych, na podstawie art. 17 RODO, przetwarzanych na podstawie Pani/Pana
zgody;

w pozostatych przypadkach, w ktorych UG Choczewo przetwarza dane osobowe na
podstawie przepiséw prawa, dane moga by¢ usunigte po zakonczenia postgpowania
z zachowaniem wymaganego okresu archiwizacji i ewentualnych roszczen;

e ograniczenia przetwarzania danych, jesli nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania na
podstawie art. 18 RODO;

e wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych, na podstawie art. 21 RODO,
z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to przypadkow, w ktorych UG Choczewo posiada
uprawnienie do przetwarzania danych na podstawie przepisOw prawa.

W przypadkach, w ktérych przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ na podstawie art. 6 ust. 1
lit. a) RODO, tj. Panstwa zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo
do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Panstwa dane osobowe podane w formularzu kontaktowym umieszczonym w serwisie lub
w ramach poczty e-mail przesylanej bezposrednio do UG Choczewo beda przetwarzane
wylacznie w zakresie niezbednym do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane
dotycza, tj. wypelienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze.

9. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
Administratora Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi
do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, 00-193 Warszawa ul. Stawki 2;

10. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
w stosunku do celu w jakim zostaly zebrane - rekrutacja, w tym réwniez profilowaniu.

11. Podanie przez Panstwa danych osobowych wynikajacych z art 22 Kodeksu Pracy jest
obligatoryjne. Ich niepodanie moze skutkowa¢ odmowa rozpatrzenia kandydatury
w procedurze rekrutacyjnej, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.



WOJT GMINY CHOCZEWO

WIESLAW GEBKA



