WOIT GMINY

BODZE L H () W Ostrowiec Swietokrzyski, dn.14.01.2025 r.

Wéjt Gminy Bodzechow oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
Referent ds. ksiggowosci budzetowej— 1 etat
Ostrowiec Swietokrzyski ul. Mikolaja Reja 10, 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski

Na podstawie z art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oglaszam nabdr na stanowisko Referent ds.
ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Bodzechow.

I. Wymagania niezb¢dne dla osoby aplikujgcej:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej lub innych panstw,
ktérych obywatelom przystuguje na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisdéw prawa
wspolnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) ma pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4)wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia,

5) co najmniej 2 letni staz pracy,

6) biegla obstuga programow komputerowych, w tym Pakiet Office oraz znajomo$¢ programow
finansowo-ksiegowych,

6) ma nieposzlakowang opinig,

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe
1. Znajomos¢ zagadnien z zakresu nastepujgcych przepisow prawa:
-ustawa o finansach publicznych,
- ustawa o rachunkowosci,
-rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,
-rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow,
wydatkoéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych,
- rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw publicznych w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite;.
-ustawa o samorzadzie gminnym,
- ustawa o ochronie danych osobowych
2. Posiadanie cech osobowosci takich jak:

a)uczciwosc, otwartosé, zyczliwosé,

b) umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢) odpornos¢ na stres,

d) sumiennosé¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosc i komunikatywnosc.




II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej Budzetu Gminy jako organu.
Kompletowanie, przechowywanie i kontrola wyciggéw bankowych Budzetu Gminy.
Biezace uzgadnianie sald ewidencji analitycznej z syntetyczng oraz analiza i kontrola sald
kont zespotu 2 Gminy jako organu.

Sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont
analitycznych w Gminie jako organie.

Terminowa i prawidlowa obsluga kredytow i pozyczek tj. terminowe przekazywanie splat
rat 1 odsetek.

Wprowadzanie zmian do budzetu Gminy na podstawie zarzadzen Wojta Gminy oraz
uchwat Rady Gminy.

Sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich
klasyfikowanie w zakresie prawidlowej klasyfikacji budzetowej

Sporzadzanie przelewéw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej.
Prowadzenie ewidencji 1 ksiggowosci w zakresie realizacji i wykonywania dochodow
budzetu panstwa realizowanych przez Gming oraz terminowe przekazywanie naleznych
dochodéw na rachunek Wojewody.

Udzial w rozliczaniu dotacji celowych otrzymanych przez Gming i dokonywanie zwrotow
w czgsci niewykorzystane;.

Udzial w inwentaryzacji majgtku Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
instrukcja wewnetrzng.

Sporzadzanie i wysylanie pism o potwierdzenia sald wystepujacych w ksiegach budzetu
Gminy jako organu.

Prowadzenie ksiegowej ewidencji syntetycznej i analitycznej kont jednostki budzetowej —
Urzedu Gminy Bodzechow wg Zakladowego Planu Kont w zakresie dochodéw z tytulu
podatkow i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Prowadzenie ksiggowej ewidencji syntetycznej kont wg Zakladowego Planu Kont dla
organow podatkowych jednostki.

Prowadzenie ksiegowej ewidencji syntetycznej i analitycznej kont jednostki budzetowej —
Urzgdu Gminy Bodzechéw wg Zakladowego Planu Kont w zakresie Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Comiesigczne uzgadnianie zgodnosci sald ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng
kont zespotu 1, 2, 7 oraz rozpracowanie sald kont zespotu 2 dotyczacych dochodéw z tytutu
podatkow i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Uktadanie i przechowywanie dowodow i urzadzen ksiegowych dotyczacych w/w zakresu.
Weryfikacja kont ksiegowych dotyczgcych danego zakresu czynnosci oraz inwentaryzacja
roczna tych kont.

Przekazywanie posiadanych informacji do stanowisk pracy, gdzie moga one by¢é
wykorzystane do celéw stuzbowych.

Udzial w sprawozdawczoscei budzetowej i finansowe;.

Przyjmowanie 1 analizowanie sprawozdan budzetowych podleglych jednostek
organizacyjnych Gminy w zakresie realizacji wydatkow i dochodow budzetowych oraz
sprawdzanie ich pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Sporzadzanie kwartalnej oraz rocznej informacji o wykonaniu budzetu Gminy.



23. Obstuga Systemu Zarzadzania Budzetami JST — BeSTi@.

24. Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych zwigzanych z zadaniami ksiegowosci
budzetowej nieobjetych niniejszym zakresem czynnosci wskazanych przez Skarbnika
Gminy i Kierownika Referatu Finansowego.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w ramach umowy o prac¢ — pelny wymiar czasu pracy,

b) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Bodzechéw — ul. Mikotaja Reja 10, 27-400
Ostrowiec Swigtokrzyski,

c¢) planowany termin rozpoczgcia pracy: luty 2025 r.,

d) praca biurowa przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie,

e)obstuga urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka).

V. Informacja czy w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urze¢dzie Gminy Bodzechéw w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Bodzechoéw, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowe] 1 spoleczne] oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie §wiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy,

7) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku,

8) os$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta
z peini praw publicznych,

9) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

VII. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach
z dopiskiem:

1) ,.Nabér na stanowisko Referent ds. ksiggowosci budzetowej - II”’- osobiscie w Urzedzie
Gminy Bodzechéw, ul. Mikotaja Reja 10, 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski w terminie do
dnia 28 stycznia 2025 roku, do godz. 15:00.

2) Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Gminy Bodzechéw po uplywie wyzej okreslonego
terminu nie beda przyjmowane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzgdu Gminy Bodzechéw ul. Mikotaja Reja 10, 27-400 Ostrowiec
Swietokrzyski.




3)

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda
odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

VIIIL. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:
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8)
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Bodzechow, ul. M. Reja 10,
27-400 Ostrowiec Swietokrzyski, tel. 41 265-38-38, e-mail: urzad@ugb.pl.

Dane kontaktowe Inspektora ochrony danych - poczta e-mail: ido@ugb.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji
i wylonienia kandydata do pracy. Podstawe prawng przetwarzania stanowig przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy, w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit.
¢) RODO i art. 9 ust. 2 lit. b) RODO.

Jezeli przekaze Pani/Pan pracodawcy rowniez jakiekolwiek swoje dodatkowe dane
osobowe, inne niz te, ktére sa wymagane przepisami prawa, przetwarzanie tych
dodatkowych danych bedzie odbywato sie¢ wylgcznie z Pani/Pana inicjatywy 1 jedynie za
Pani/Pana dobrowolng zgoda. Podstawg prawna przetwarzania takich danych osobowych
bedzie wowcezas art. 6 ust. 1 lit. a) RODO lub art. 9 ust 2 lit. a) RODO.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty uprawnione na podstawie
przepisoOw prawa, oraz podmioty przetwarzajgce dane na zlecenie Administratora tzw.
podmioty przetwarzajace.

Pani/Pana dane przetwarzane bgdg przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji, tj. maksymalnie do 6 miesigcy po zamknigciu procesu rekrutacji. Po tym okresie
dane 0sob niewybranych w procesie rekrutacyjnym zostang zniszczone.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostepu do Pani/Pana danych
osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze do przenoszenia danych.

W przypadku przetwarzania danych na podstawie Pani/Pana zgody, przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, w przedmiocie naruszenia prawa do ochrony
danych osobowych.

10) Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie b¢dg poddawane

profilowaniu.

11) Podanie przez Pania/Panu danych osobowych, ktérych pracodawca na podstawie

przepisow Kodeksu pracy ma prawo zadaé jest obowigzkowe, a w zakresie w jakim jest to
konieczne do korzystania z uprawnien przewidzianych przepisami prawa lub
przetwarzania danych na podstawie Pani/Pana zgody jest dobrowolne.

Wojt Gminy, I%/’ggzec ow

S|




