Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy w Chynowie
ul. Gléwna 67, 05-650 Chynow

WOJT GMINY CHYNOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

referent ds. ksiegcowosci budzetowej

1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy.

1. Wymadania niezbedne

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spetnia¢ nast¢pujace wymagania niezbedne do
zatrudnienia na powyzszym stanowisku, tj.:

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

8)
9)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie co najmniej $rednie ekonomiczne,

staz pracy — min. 2 lata w ksiggowosci,

niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslinie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw obywatelskich,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

bardzo dobra znajomos$¢ procedur administracyjnych(KPA), ordynacji podatkowej,
przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.
znajomo$¢ klasyfikacji budzetowej dochodéw i wydatkow

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym korzystania z programéw MS OFFICE

10) sumienno$é, skrupulatno$é, samodzielnos¢ w dziataniu
11) odpornos$¢ na stres i umiejetno$é pracy pod presja czasu
12) nieposzlakowana opinia

2. Wymagania dodatkowe

1)
2)

3)

4)

ukonczone studia na jednym z kierunkéw: ekonomia, finanse publiczne, rachunkowos¢,
studia podyplomowe o kierunku — ekonomia, finanse publiczne, rachunkowos¢,
doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej na stanowisku obejmujgcym
zagadnienia zwigzane z finansami publicznymi,

znajomos$¢ przepisOw prawa z zakresu zamowien publicznych, o samorzadzie gminnym,
0 pracownikach samorzadowych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Kodeks
Cywilny, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych oraz aktow
wykonawczych do ww. ustaw,

dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ wspotpracy w zespole

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku':

prowadzenie ewidencji ksiegowej W zakresie zgodnego z przepisami (ustawg o rachunkowosci,
rozporzadzeniami MF , zakladowym planem kont oraz instrukcjami wewngtrznymi)
prowadzenia ksiggowosci w zakresie budzetu Gminy, a W szczegdlnosci:



prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresie dochodow z tytulu podatkéw naleznych

jednostkom samorzadu terytorialnego oraz kontrola realizacjii prowadzenie

sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

e sporzadzanie i dekretacja dowodow ksiggowych niezbednych do prowadzenia ewidencji
ksiggowej,

e analiza, kontrola i inwentaryzacja biezacych rachunkéw bankowych,

o analiza, kontrola i inwentaryzacja rachunkéw bankowych budzetu Gminy w zakresie
zaciagnigtych kredytow 1 pozyczek,

e sporzadzanie i wysylanie pism o potwierdzenie salda,

e uzgadnianie ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng oraz przeprowadzanie
inwentaryzacji kont ksiegowych budzetu Gminy Chynow oraz wyjasnianie powstatych
roznic.

e prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy oraz uzgadnianie i przygotowywanie danych do
deklaracji VAT-7 i VAT-UE,

e prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych 1 wyposazenia,

e wspolpraca przy inwentaryzacji,

e dekretowanie dokumentow ksiggowych budzetu oraz jednostki budzetowej Urzad
Gminy, zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa oraz zaktadowym planem kont.

e ewidencja syntetyczna dochodow i1 wydatkow budzetu oraz jednostki budzetowej Urzad
Gminy. Prowadzenie urzadzen ksiggowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz
zaktadowym planem kont.

e prowadzenie ewidencji zmian budzetu gminy w zakresie dochodoéw i wydatkoéw, zgodnie
z uchwatami Rady Gminy oraz zarzadzeniami Wdjta Gminy.

e Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych
oraz sprawozdan finansowych Urzedu Gminy oraz zbiorczych, w terminach i zakresie
ustalonym przez Ministra Finansow,

o biezaca analiza zrealizowanych wydatkéw, w stosunku do wielko$ci planowanych,
przygotowywanie zmian w budzecie

e przygotowanie dowodow ksiggowych do ujecia ich w ksiggach rachunkowych,

« kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych przed ich zaksiggowaniem

e Obstuga finansowo-ksiegowa jednostek budzetowych: Gminnego Domu Kultury oraz
Gminnej Biblioteki Publicznej w Chynowie, w szczegolnosci:

— prowadzenie ksigg rachunkowych,

— rozliczanie inwentaryzacji,

— sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

— wycena aktywoOw 1 pasywow,

— ustalanie wyniku finansowego,

— sporzadzanie sprawozdan
e wykonywanie innych spraw doraznych zleconych przez Skarbnika Gminy i Wojta
Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy:

Praca w budynku Urzedu Gminy w Chynowie , na parterze. Praca na przedmiotowym
stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i1 szkodliwych warunkoéw pracy.
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, kontaktami z interesantami,
przemieszczaniem si¢ do pozostatych budynkow Urzedu.

5. Informacja, czy wysokos¢ wskaznika zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w urzedzie w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynosi co najmniej 6% w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych:




W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia 6% wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Chynowie nie zostat osiggniety.

6. Wymagane dokumenty:
1)

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kwestionariusz osobowy z danymi kontaktowymi,

d) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

f) kserokopie dotychczas uzyskanych §wiadectw pracy lub dokumentow
poswiadczajgcych zatrudnienie ( w przypadku wczesniejszego zatrudnienia),

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie (wybrany
kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego nie starsze niz 1 miesiac),

h) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie ( wybrany
kandydat zobowigzany bedzie dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na przedmiotowym
stanowisku) ,

1) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

J) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

k) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Urzad
Gminy — zgodne z zatgcznikiem do niniejszego ogloszenia.

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu
budynek A pokdj nr 3 lub poczta na adres: Urzad Gminy w Chynowie ul. Gléwna 67,
05-650 Chynow, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko
urzednicze referent ds. ksiggowosci budzetowej W terminie do dnia 2 sierpnia 2019
roku do godz. 15:00.

3) Aplikacje, ktore wpltyna do Urzedu po wyznaczonym terminie, nie beda rozpatrywane.

4) Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do nast¢pnego etapu naboru, o czym zostang indywidualnie
powiadomieni.

5) Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: bip.chynow.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

6) Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Chynowie, ul.
Gtowna 67, 05-650 Chynéw. Osobg upowazniong do kontaktu jest Elzbieta Dobosz
tel. 048 66 157 69

Wojt Gminy
(-) Tadeusz Zakrzewski



Zalacznik do ogloszenia o naborze na
stanowisko urzednicze: referent ds. ksiggowosci
budzetowej w Urzedzie Gminy w Chynowie

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODNY
NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzad Gminy w Chynowie moich danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko: referent ds.
ksiggowosci budzetowej w Urzgdzie Gminy w Chynowie

(data, podpis)

KLAUZULA INFORMACYJNA
przetwarzanie danych na podstawie zgody

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych jest Gmina Chynow reprezentowana przez Wojta Gminy
Chynéw, adres: Chynow, ul. Gléwna 67, 05-650 Chynow; tel. 48/66 157 00.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo kontaktowaé
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem
adresu email: : inspektor@chi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

3) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji naboru na stanowisko: referent ds.
ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy w Chynowie, na podstawie wyrazonej zgody.

4) Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, w tym
przepisow archiwalnych.

5) Panstwa dane osobowe nie b¢da przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy
(obejmujgcy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

6) Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) ww. rozporzadzenia.

7) W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nast¢pujace
prawa: prawo dostepu do swoich danych oraz mozliwosci ich sprostowania (poprawiania),
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia swoich danych, a takze - w przypadkach
przewidzianych prawem - prawo do usunigcia swoich danych i prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych (RODO);

8) Podanie danych osobowych jest warunkiem przeprowadzenia naboru na stanowisko: referent ds.
ksiggowosci budzetowej w Urzgdzie Gminy w Chynowie. Osoba, ktorej dane dotyczg jest
zobowigzana do ich podania. Konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci
uczestnictwa w procedurze naboru.

9) Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega
Pan/Pani decyzjom, ktore opierajg si¢ wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Zapoznatam/-em si¢ z trescig powyzszego.

( podpis)


mailto:inspektor@cbi24.pl

