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Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci

w Urzedzie Gminy Tyrawa Wotoska

(Tyrawa Wotoska 175, 38-535 Tyrawa Wotoska):

I. Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego. O stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.
530).
2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Brak przeciwskazah zdrowotnych do wykonywania czynnosci na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu.
6. Wyksztatcenie:

1) wyzsze o kierunku ekonomia, rachunkowos¢,

2) lub $rednie o kierunku ekonomia, rachunkowos¢,

3) lub wyzsze.
7. Doswiadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci:

1) 2 lata - w przypadku wyksztatcenia wyzszego na kierunku ekonomia lub

rachunkowos¢,
2) 3 lata - w przypadku wyksztatcenia sredniego na kierunku ekonomia lub
rachunkowos¢,

3) 5 lat -w przypadku wyksztatcenia wyzszego.
8. Dobra znajomos¢ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji przepiséw prawa, m. in:
- ustawy o rachunkowosci,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy Karta Nauczyciela,
- ustawy Prawo oswiatowe,
- ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych, Kpa.
9. Znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej i jednostek placéwek oswiatowych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomos$¢ systemu operacyjnego MS Windows i jego praktyczna obstuga oraz
umiejetnos¢ obstugi pakietéw biurowych Microsoft Office.

2. Dobra znajomos¢ obstugi systemdw teleinformatycznych podmiotéw publicznych
(ePUAP, podpis elektroniczny).

3. Znajomos¢ programéw ksiegowo-finansowych oraz umiejetnos¢ postugiwania sie nimi.

4. Znajomos¢ aktualnych przepiséw w zakresie rachunkowosci.

5. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych, ze szczegélnym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placéwek
oswiatowych.

6. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania

analiz, tworzenia prognoz w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia.

7. Radzenie sobie w sytuacjach stresowych.

8. Kreatywnos$¢, samodzielnos¢.

9. Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

1Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci, ksigg rachunkowych oraz gospodarki finansowej zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

2. Sporzadzanie list ptac, ewidencji podatkdw od 0sdb fizycznych oraz prowadzenie ewidencji osobowego funduszu ptac na
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podstawie otrzymanej dokumentacji dla pracownikéw jednostek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Tyrawa Wotoska.
3. Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz przekazywanie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS, w formie dokumentu
elektronicznego poprzez transmisje danych.
4. Naliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz sporzadzanie miesiecznych deklaracji i rozliczen rocznych.
5. Przygotowywanie i sporzgdzanie przelewdw w zakresie wynagrodzen i potracen oraz wydatkéw budzetu.
6. Prowadzenie dokumentacji z tytutu uméw cywilnoprawnych.
7. Wystawianie podatnikom rocznych informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.
8. Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych placéwek
oswiatowych.
9. Rozliczanie dotacji placéwek oswiatowych.

10. Przeprowadzenie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu dochodéw i wydatkdw.

11. Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych na kontach syntetycznych i uzgadnianie
z kontami analitycznymi.

12. Prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla

pracownikdw jednostek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina

Tyrawa Wotoska.

13. Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji, konkurséw, projektéw

unijnych i krajowych.

14. Przygotowywanie dokumentacji i jej biezace przekazywanie do archiwum zaktadowego.

IV. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

. Podstawowe miejsce pracy - Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

. Petny wymiar czasu pracy.

. Praca o charakterze administracyjno-biurowym, zaliczana do prac lekkich.

. Brak wystepowania czynnikéw uciazliwych i szkodliwych.

. Praca przy komputerze.

. Wystepujg bariery w dostepnosci do niektérych pomieszczen biurowych i sanitarnych:

ounnhsh WNR

- pomieszczenia znajdujg sie na | i Il pietrze. Brak windy,
- schody nie sg przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych,
- na parterze budynku znajduje sie toaleta dostosowana dla 0séb niepetnosprawnych.

7. Wynagrodzenie na stanowisku okreslajg przepisy Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy.
V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,
6) uzupetnione i podpisane oswiadczenia stanowigce zatgczniki do ogtoszenia,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wszystkie dokumenty winny mie¢ potwierdzenie zgodnosci z oryginatem.
VI. Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin sktadania: do 16 sierpnia 2022 r. do godz. 13,

2) sposéb i miejsce sktadania: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiegowosci nr 2 w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej” w Sekretariacie Urzedu Gminy w Tyrawie
Wotoskiej lub przesta¢ pod adres: Urzad Gminy w Tyrawie Wotoskiej, 38-535 Tyrawa Wotoska 175 - w terminie do
dnia 16 sierpnia 2022 r. do godz. 13,

3) w przypadku przestania przez kandydata dokumentéw poczta, za date doreczenia uznaje sie date otrzymania tych
dokumentdéw okreslona w ogtoszeniu o naborze,

4) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe
1. Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej
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oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej w/w Urzedu.

2. Dokumenty aplikacyjne, sktadane w drodze przeprowadzonego naboru, musza by¢ podpisane wiasnorecznie.

3. Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz

z terminem testu/rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;j
w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz
6%.

Uwaga: Ogtaszajacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wytonienia kandydata na wolne
stanowisko urzednicze.

Tyrawa Wotoska, dnia 04.08.2022 r.
Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska

Teresa Brzezawska-Juszczak

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 12 i 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) w zwigzku z prowadzeniem procesu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy w Tyrawie Wotoskiej informujemy, ze:
1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Wéjt Gminy Tyrawa Wotoska
z siedziba: 38-535 Tyrawa Wotoska 175.

2. Administrator danych powotat Inspektora Ochrony Danych, ktéry nadzoruje prawidtowos¢ przetwarzania danych
osobowych. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: nr tel. : 13 46 56 937, adres e-mail: iod@tyrawa.pl lub
listownie na adres siedziby Administratora.

3. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko okreslone w
ogtoszeniu o naborze.

4. Podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. B rozporzadzenia RODO w zwigzku przepisami ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 221 ustawy 26czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata ztozonej w podczas
procedury naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego na stanowisko okre$lone w ogtoszeniu
0 naborze zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie rekrutacji
zakwalifikowaty sie do Il etapu
i zostaty umieszczone w protokole, przechowuje sie przez okres 3 miesiecy od dnia podania informacji o wyniku naboru. Po
uptywie wskazanego okresu ww. dokumenty zostang zniszczone. Dokumenty pozostatych kandydatéw, ktérych dane nie
zostaty zamieszczone w protokole moga by¢ odestane lub odbierane osobiscie w terminie 14 dni od daty upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. Po uptywie w/w. okresu dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.
6.Dane osobowe kandydatéw nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym,

z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych przepisami prawa.

7.Kandydaci do pracy na w/w. stanowisku posiadaja prawo zadania od Administratora Danych dostepu do tresci swoich
danych osobowych oraz prawo ich sprostowania oraz z zastrzezeniem przepiséw prawa - usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie.

8.Kandydaci uczestniczacy w naborze majg prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych.

9. Dane osobowe kandydatéw nie beda nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania.
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