Wojt Gminy Przytyk
Oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Kierownika referatu finansowo — budzetowego
w Urzedzie Gminy w Przytyku

1.Wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktora posiada:
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wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek — rachunkowo$¢, finanse,

co najmniej 4 lata doswiadczenia zawodowego W obszarze administracji publicznej,
obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowang opinig,

umiejetnos¢ obstugi komputera i pakietu biurowego,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

dyspozycyjnos¢,

10. umiejetnos$¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa,
11. prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
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znajomos$¢ przepisOw Ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o podatkéw od towardéw 1 ustug, ustawy o podatku dochodowym, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, KPA,

umiejetnos¢ obstugi programdéw komputerowych w tym programow ksiegowych,
umiejetnosé redagowania pism urzedowych,

predyspozycje: rzetelno$¢, sumiennos$¢, komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w
zespole,

bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,
dyspozycyjnos¢,

prawo jazdy kat. B,

orzeczenie o stopniu niepelnosprawnosci umozliwiajagce pracge na zajmowanym
stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i1 analitycznej jednostki — Urzad Gminy
(ewidencja dochodow jednostki, ewidencja wydatkow jednostki, ewidencja analityczna
inwestycji).

Prowadzenie, naliczanie umorzenia $rodkoéw trwatych oraz uzgadnianie $rodkow
trwalych jednostki — Urzad Gminy.

Prowadzenie i uzgadnianie pozostatych srodkow trwatych jednostki.

Uzgadnianie i weryfikacja kont jednostki — Urzad Gminy.

Ustalanie wysokos$ci wspotczynnika i prewspotczynnika dla jednostki.

Sporzadzanie deklaracji czastkowej VAT dla jednostki — Urzad Gminy.

Biezaca kontrola i analiza prowadzonego rejestru VAT jednostki.

Sporzadzanie sprawozdan miesi¢gcznych, kwartalnych, rocznych w systenie SIO Bestia



9.

jednostki - Urzad Gminy.
Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat, zmian w funduszu jednostki w systemie
Sio Bestia jednostki — Urzad Gminy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1.
2.
3.

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy- 1 etat.
Praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie.
Praca w siedzibie Urzedu oraz w terenie.

5.Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Przytyku, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowe;j 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosi
mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty

=

list motywacyjny oraz CV,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (poswiadczone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe ($§wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu - po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata),

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym podjecie  pracy na
stanowisku objetym postepowaniem konkursowym,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Urzad Gminy z siedzibg przy ul. Zachgta 57, 26-650 Przytyk w
celu przeprowadzenia procesu rekrutacji”,

kwestionariusz osobowy (wedtug wzoru dostepnego na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej).

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany jest
przedlozy¢ oryginat aktualnego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o nieskazaniu
prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

Dokumenty nalezy sktada¢ w kopercie z adnotacjg ,,Nabor na stanowisko Kierownika” w
Urzedzie Gminy w Przytyku, ul. Zacheta 57, 26-650 Przytyk lub pocztg tradycyjng w terminie
od 15.03.2023r. do 24.03.2023r. do godz. 14.00.

O zachowaniu terminu decyduje data wpltywu do Urzedu Gminy. Dokumenty ztozone po tym
terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty 0sob nie zakwalifikowanych zostang odestane.



7. Informacje dodatkowe:

1.

Nabor zostanie przeprowadzony w dwodch etapach:

| etap — analiza dokumentéw pod wzgledem spetnienia wymogoéw formalnych
Il etap — zgodnie z regulaminem procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze w
tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Przytyku.

O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
na podany w ofercie numer telefonu.

Wjt zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny oraz przedtuzenia
terminu sktadania ofert.

Klauzula dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogbélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)informujg, iz:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Przytyku, 26-650
Przytyk, ul. Zacheta 57.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — Bartlomiej Kida e-mail:
bodo.radom@gmail.com

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢da w celu rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust.
1 lit. a og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dost¢pu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
cofniecia zgody.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w
pozostatym zakresie jest dobrowolne.

Pani/Pana osobowe nie sg przekazywane do panstw trzecich.

Pani/Pana dane osobowe nie sg przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

Wéjt Gminy

/-/ Dariusz Wotczynski



