Zalgcznik nr 4 do Regulaminu
Wojt Gminy Opatow
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

- Referent ds. ksiegowosci i gospodarki materialowej

I. Dane jednostki:

- nazwa jednostki: Urzad Gminy w Opatowie
- adres: ul. Tadeusza KoS$ciuszki 27, 42-152 Opatow
- tel. 34 319 60 33

I1. Oferowane stanowisko pracy:

—Referenta ds. ksiegowosci i gospodarki materiatlowej w Urzedzie Gminy Opatoéw — pelny etat
II1. Data ogloszenia naboru — 29 listopada 2021 r.

IV. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem :

1. Wyksztalcenie:
Osoba zglaszajaca swojg kandydature na stanowisko Referenta ds. ksiggowosci i gospodarki
materiatowej w Urzedzie Gminy Opatow powinna posiada¢ wyksztalcenie wyzsze na preferowanym

kierunku: ekonomia, finanse i rachunkowo$¢, matematyka ponadto ukonczony kurs ksiegowosci.
2. Obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j;

3. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4. Nieposzlakowana opinia;

5. Niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwo skarbowe;

6. Kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnos$ci

dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe;

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;



8. Znajomos¢ przepisow prawa z zakresu wykonywanych zadan, w tym:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o ochronie danych osobowych,

- kodeks postgpowania administracyjnego,
- instrukcja kancelaryjna,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o rachunkowosci.
9. Wymagany staz pracy:

Mile widziane doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w jednostkach samorzadu terytorialnego,

jednostkach budzetowych lub samorzadowych zaktadach budzetowych.
V. Wymagania dodatkowe:
1. Umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych,

2. Obstuga programow: MS Office (Word, Excel), System finansowo-ksiggowy (Districtus), System
srodki trwale (Districtus), a takze umiejetno$¢é poruszania si¢ w sieci Internet oraz znajomo$¢ zasad

techniki biurowej z zastosowaniem komputera,

3. Samodzielno$¢ w dzialaniu, umiej¢tnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ samodzielnego
podejmowania decyzji, analitycznego mySlenia, precyzyjnego przekazywania informacji,

odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, sumiennos¢, kreatywnosc¢, systematyczno$é, wysoka kultura osobista.

VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ksiggowosci budzetowej z przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;.

2. Prowadzenie ksigg inwentarzowych i materialowych .

3. Ewidencja srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych.

4. Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci zgodnie ze stanem faktycznym oraz
wykorzystywanie w swoim dziataniu materialéw i danych statystycznych opracowywanych
przez organy statystyki panstwowej a takze materiatow statystyki resortowej.

5. Prowadzenie rozliczen inwestycji.

6. Prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytutu VAT w Urzgdzie Gminy Opatow.

7. Prowadzenie ewidencji i rozliczen scentralizowanego podatku VAT z Urzedem Skarbowym
oraz z podlegtymi jednostkami.

8. Obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

9. Kaontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiggowych.

10. Dekretowanie dowodow ksiggowych.



11. Sporzadzanie przelewoéw dotyczacych zobowigzan urzedu na podstawie sprawdzonych i
zatwierdzonych dowodow zroédlowych.

12. Dokonywanie zwrotu mylnie wyptaconych kwot.

13. Kompletowanie biezacych dowodow finansowo-ksiegowych w porzadku systematycznym i

chronologicznym.

VII. Warunki pracy:
1. Praca w pelnym wymiarze, w godzinach: poniedziatek-piatek 7°°-15%,
2. Migjsce pracy: Urzad Gminy w Opatowie, ul. Tadeusza Kosciuszki 27, 42-152 Opatdw;

3. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz.U. 2021.1960 z p6zn. zm.)

oraz Regulaminu wynagradzania Urzgdu Gminy Opatow;

4. Zastrzega si¢ wole zawarcia pierwszej umowy o prace na czas okreslony, nie przekraczajacy szesciu

miesigcy.

3. Opis wykonywanej pracy: praca przy stanowisku komputerowym w statych godzinach, polegajaca
na tworzeniu dokumentow w formie elektronicznej i papierowej, odpowiedzialno$¢ za prace i
realizowane zadania, wymagajgca bezposredniej wspotpracy z kierownikami jednostek i

pracownikami.
5. Termin rozpoczecia pracy — 01 stycznia 2022 r.
VIII. Informacja o wielkos$ci wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia

ogloszenia jest nizszy niz 6%.
IX. Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji (do pobrania- zalgcznik nr 5 do ogloszenia),

2. Zyciorys zawodowy (CV) - z przebiegiem nauki i opisem dotychczasowej kariery zawodowej,

przedstawienie dodatkowych umiejetnosci,
3. List motywacyjny,

4. Odpis lub kserokopia dyplomu ukonczenia studidow, $wiadectw lub innych dokumentow

potwierdzajacych posiadane kwalifikacje - wyksztalcenie,



5. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é — dokument wymagany od osob, ktore
zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych,
6. Oswiadczenie (do pobrania- zalgcznik nr 5 do ogloszenia):

- o niekaralno$ci za umy$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo

skarbowe,
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z art. 6 ust.1 lit.a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) zawartych w zgloszeniu na potrzeby

postgpowania konkursowego.

KLAUZULA INFORMACYJNA:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o
ochronie danych) — RODO /Dz.Urz. UE L 119, s.1/ informuje, ze:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Opatéw z siedziba

42-152 Opatoéw, ul. Tadeusza Ko$ciuszki 27;

2.Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych /I0D/ — e-mail: jorlowski@gmina.opatow.pl

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celach rekrutacyjnych na stanowisko, na ktére aplikuje
kandydat, na podstawie Kodeksu pracy (art.6 ust.1 lit.c RODO), a w pozostatym zakresie na podstawie zgody
kandydata wyrazonej przez wyrazne dzialanie potwierdzajace, polegajace na zawarciu tych danych w
zgloszeniu aplikacyjnym i ich wystaniu do Administratora (art.6 ust.1 lit.a w zw. z art.4 pkt 11 RODO),
4.Pani/Pana dane nie bgda udostgpniane innym administratorom. Pani/Pana dane mogg by¢ ujawniane
podmiotom przetwarzajacym na zlecenie i w imieniu Administratora, na podstawie zawartej umowy
powierzenia przetwarzania danych, w celu $wiadczenia okreslonych w umowie ustug tj. np. dostarczanie lub
utrzymywanie systemow informatycznych.

5.Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez
wybranego kandydata, a nastepnie przez 6 miesigcy w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami. Nie
zgloszenie zarzutoOw po tym terminie powoduje, ze dane zostang usunigte.

6.Przystuguja Pani/Panu prawo do:

a)dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymywania ich kopii,




b)sprostowania /poprawiania/ danych osobowych,

c)usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
d)cofniecia wyrazonej zgody w kazdym momencie i bez podawania przyczyny,

e)wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych /PUODO/.
7.Pani/Pana dane osobowe, moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie podlegaja przekazaniu do
panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

8.Podanie danych osobowych, w celach rekrutacyjnych na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, wynika z

przepisow prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Warunki przystapienia do konkursu

1.Do konkursu na stanowisko urzgdnicze moze przystapi¢ kandydat, ktory spetnia wymogi okreslone w art. 6
ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz wymagania okre$lone w ogloszeniu o naborze na wolne
stanowisko pracy, dla danego stanowiska pracy. Do konkursu na kierownicze stanowisko urzednicze moze
przystapi¢ kandydat, ktory spetnia wymogi okres§lone w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko pracy,
dla danego stanowiska pracy.

2.0soby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o stanowisko urzednicze lub kierownicze
urzednicze, moga zosta¢ zatrudnione jedynie na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na
bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong
generalnych interesOw panstwa, jezeli posiadaja znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem

okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j”.

X. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. W zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem, telefonem kontaktowym osoby
sktadajacej oferte¢ z adnotacjg: ,,Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze — Referent Urzedu Gminy
Opatow” osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy Opatow w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10
grudnia 2021r. do godziny 12%° lub droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Opatdw, ul. Tadeusza
Kosciuszki 27 , 42 —152 Opatow.

2. Za termin ztozenia dokumentoéw przestanych droga pocztowa uwaza sig¢ date ich wptywu do Urzedu

Gminy w Opatowie.
3. Oferty niekompletne oraz ztozone po terminie nie bedg otwierane i rozpatrywane.
4. Nadestane dokumenty nie beda zwracane.

5. Dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyskac¢ telefonicznie pod numerem 34 319 60 33 w 38.




XI. Informacje dodatkowe:

1. Nabor na w/w stanowisko przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana zarzadzeniem Wojta

Gminy Opatdw.

2. Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania wskazane powyzej jako niezbedne i1 zlozg komplet
dokumentow to potwierdzajacych oraz wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczeni do
kolejnego etapu — wyniki wraz z informacja o kolejnym etapie konkursu zostang ogtoszone w dniu 10
grudnia 2021r.

3. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie, jak roéwniez nie spetniajgce

wymogow formalnych, nie bedg rozpatrywane.
4. Osoby, ktorych dokumenty aplikacyjne zostang odrzucone nie beda informowane.

5. Komisja wyloni kandydata na stanowisko i przedstawi Wojtowi Gminy Opatdéw, ktdry podejmie

ostateczng decyzje.

6. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej i w BIP niezwtocznie

po przeprowadzonym naborze.
7. Osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu dokumentow.

8.Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Wojt Gminy Opatow
Bogdan So$niak



