Zarzgdzenie Nr 61 /2020
Wdjta Gminy Radzitow

zdnia 10 sierpnia 2020 roku
w sprawie ogtoszenia naboru kandydatoéw na wolne stanowisko urzednicze
- ksiegowy

Na podstawie art. 11 ust. 1iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 roku poz. 1282 z pdin. zm. ) w zwigzku z Regulaminem naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Radzitéw stanowigcym zatgcznik do Zarzgdzenia nr

13/09 Wojta Gminy Radzitéw z dnia 10 marca 2009 roku, zarzgdzam, co nastepuje:
§1.

Ogtaszam nabor kandydatow na stanowisko urzednicze - ksiegowy w Referacie Finansowym Urzedu

Gminy Radzitéw.
§2.
Wyznaczam termin konkursu na dzien:

1) Ietap konkursu— w dniu 25 sierpnia 2020 r. godz. 14:00 — weryfikacja i formalna analiza
dokumentdw aplikacyjnych ztozonych przez kandydatow.
2) It etap konkursu —w dniu 28 sierpnia 2020 r. godz. 14:00 - rozmowa kwalifikacyjna z

kandydatami, ktérych oferty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
§3.
W celu przeprowadzenia postepowania konkursowego powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie :

1) Anna Jakubczyk — przewodniczgcy komisji,
2) Katarzyna Kadtubowska - sekretarz komisji,

3) Elibieta Dymecka — cztonek komisji,
§4.

Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogtoszeniu o naborze,

stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ,’
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zatgcznik do Zarzadzenia nr 61 /2020
Wdjta Gminy Radzitow

zdnia 10 sierpnia 2020 roku

WOIT GMINY RADZILOW

ogtasza nabaor
kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — ksiegowy w Referacie Finansowym
Urzedu Gminy Radzitow
Nazwa i adres jednostki :
Urzad Gminy Radzitéw
Plac 500-lecia 14
19-213 Radzitéw
1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Ksiegowy — 1 etat

2. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie minimum $rednie

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

4) niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

6) znajomos¢ obslugi komputera na poziomie co najmniej dobrym.

3. Wymagania preferowane w stosunku do kandydata:

1) doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej,



1.

10.

11.
12.

2) znajomo$¢ 1 umiejetnos¢ wiasciwej interpretacji  przepisdw prawa i zagadnien
zwigzanych z realizacjg zadan na stanowisku pracy w zakresie ustaw : o rachunkowosci,
o finansach publicznych, o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
ustawa o ochronie danych osobowych,

3) odpowiedzialnosé, systematyczno$é, doktadno$¢, kreatywnosé,  zaangazowanie,
punktualnosc;

4) umiejgtnos¢ pracy pod presjg czasu, duza odporno$é na stres,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest nabér:

Prowadzenie rachunkowosci jednostek ,w tym:

a) prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzeA w porzadku chronologicznych i systematycznym,

b) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej przepisami dotyczacymi rachunkowosci, w tym
rachunkowosci budzetowej, oraz przepisami w zakresie finansow publicznych,

c) ujmowanie w ksiegach rachunkowych i wykazywanie w sprawozdaniach zdarzen
w tym operacji gospodarczych, zgodnie z ich trescig ekonomiczng,

d) sporzgdzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych.
Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia Urzedu Gminy w Radzitowie.
Prowadzenie ewidencji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Zapewnienie terminowego sciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen

spornych oraz spfaty zobowigzan.

Sporzadzanie polecen przelewu przy wykorzystaniu systemu bankowosci

elektroniczne;j.

Wtasciwe numerowanie, zabezpieczanie , przechowywanie i archiwizowanie

dokumentow ksiegowych.

Okresowe archiwizowanie informacji zawartych w systemach

informatycznych na trwate nosniki danych.

Stosowanie zasad rachunkowosci, w sposob pozwalajacy rzetelnie i jasno przedstawic
sytuacje majatkowa i finansowg oraz wynik finansowy.

Inicjowanie sprawdzenia w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow.

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

Biezace przekazywanie Kierownikom jednostek informacji dotyczacych realizacji planu
finansowego, w tym stanu zobowigzan i wielko$ci zaangazowania oraz naleznosci.



13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

Dokonywanie analiz, pod wzgledem finansowym, prawidtowosci zawieranych umow
przez jednostki .

Uczestniczenie w planowaniu dochodow i wydatkow budzetowych jednostek na rok
nastepny.

Uczestniczenie w zarzadzaniu zobowigzan jednostki.

Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownikow
jednostek, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Wspotpraca ze wszystkimi Kierownikami jednostek, w zakresie petnionej funkcji, w celu
poprawnej realizacji planu finansowego.

Informowanie Skarbnika o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

Wykonywanie obowigzkéw ptatnika podatku VAT.

Realizacja innych zadan i dzialan w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez

Wjta, Zastepcg Wojta i Sekretarza Gminy oraz kierownika referatu.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym, na ktére prowadzony jest
nabér:

Praca administracyjno-biurowa, na pietrze budynku Urzedu Gminy. Budynek posiada podjazd
dla oséb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy z wigzane z pracg przy komputerze.

Umowa o prace w wymiarze — 1 etat

Pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreélony do 6 miesiecy.

6. Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych , wynosi ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy,

2) zyciorys- curriculum vitae,

3) list motywacyijny,

4) kserokopie poswiadczone za zgodno$é z oryginatem przez kandydata dokumentéw
potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$c z oryginatem dokumentéw
potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci { zaswiadczenia o ukoriczonych kursach,
szkoleniach, dyplomy, certyfikaty),

6) kserokopie poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem $wiadectw pracy

lub innych dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,



7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie ( w przypadku
zatrudnienia kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego),

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku na
ktére prowadzony jest nabor,

9) oswiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
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oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni
praw publicznych,

11) oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
zatrudnienia” zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1282 z pdin. zm. )

12) oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych o tresci :

Oswiadczam, ze zostatem poinformowany o tym ze:

1.Administratorem moich danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Gmina Radzitéw z siedziba w Radzitowie, e-mail: sekretariat@gminaradzilow.pl.

2.W sprawach zwigzanych z moimi danymi osobowymi moge kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych, e-mail: mpientkowski@nanocom.com.pl

3.Dane moje beda przetwarzane tylko w celu realizacji procesu rekrutacyjnego.

4.Dane mogg by¢ udostepniane dla celéw zadan ustawowych.

5. Dane moje nie bedg przekazane poza Europejski Obszar Gospodarczy lub organizacji
miedzynarodowej .

6. Dane bedg przechowywane na czas trwania rekrutacji i usuwane po ustaniu potrzeby.

7.Mam prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia

przetwarzania.

8.Mam prawo do wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku
wyrazenia zgody

na przetwarzanie danych do jej wycofanie. Skorzystanie prawa cofniecia zgody nie ma wptywu
na



przetwarzanie, ktére miato miejsce do momentu wycofania zgody

9.Przystuguje mi prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

......................................................................................................

Data i podpis kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie

Kserokopie ztozonych dokumentéw aplikacyjnych musza by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodno$¢ z oryginatem.

Oswiadczenia, list motywacyjny i CV muszg by¢ podpisane wtasnorecznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy Radzitéw lub pocztg na adres: Urzad Gminy Radzitéw , Plac 500-lecia 14, 19-213
Radzitow z dopiskiem » Konkurs na stanowisko - ksiegowy” w terminie do dnia 24 sierpnia

2020r. do godz. 12%,

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Radzitowie po okreslonym wyzej terminie nie bedg

rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Gminy Radzitéw oraz na tablicy informacyjnej UG Radzitéw , Plac 500- lecia 14, 19-213 Radzitow.




