WOIT GMINY

BODZEC H O\V Ostrowiec Swietokrzyski, dn.14.01.2025 r.

Wéjt Gminy Bodzechow oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy
Referent ds. ksi¢ggowosci 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

samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oglaszam nabdr na stanowisko Referent ds.

ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Bodzechow.

I. Wymagania niezbedne dla osoby aplikujacej:

)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéw Unii Europejskiej lub innych panstw,
ktorych obywatelom przystuguje na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite;
Polskiej,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia,

co najmniej 2 letni staz pracy,

biegta obstuga programéw komputerowych, w tym pakietu MS Office oraz znajomo$é
programow finansowo-ksiegowych,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe

D

Znajomos¢ zagadnien z zakresu nastgpujacych przepisow prawa:

a) ustawa o finansach publicznych,

b) ustawa o rachunkowosci,

c) ustawa o samorzadzie gminnym,

d) rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

e) rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow 1 rozchodow oraz $rodkdw pochodzgcych ze zrédet

zagranicznych,




2)

f) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw publicznych w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej.

Posiadanie cech osobowosci takich jak:

a) uczciwosc, otwartosé, zyczliwose,

b) umiejetnosé pracy w zespole,

¢) odpornos¢ na stres,

d) sumienno$é, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, kreatywno$é i komunikatywnosé.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Prowadzenie ksiegowej ewidencji syntetycznej i analitycznej kont jednostki budzetowej —
Urzedu Gminy Bodzechow wg. Zakladowego Planu Kont wydatkéw i kosztow.
Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej zaangazowania wydatkow
budzetowych roku biezacego i lat przysztych z uwzglednieniem potrzeb dotyczacych
sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Biezace uzgadnianie sald ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng oraz analiza
sald kont zespotu 2.

Udzial w sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej.

Uktadanie i przechowywanie dowodow i urzadzen ksiggowych dotyczacych w/w
zakresu.

Udzial w inwentaryzacji jednostki.

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

Prowadzenie ksiggowosci w zakresie udzielanych dotacji celowych ze srodkow budzetu
Gminy Bodzechoéw oraz terminowe i rzetelne ich rozliczanie.

Wykonywanie innych czynnosci stluzbowych zwigzanych z zadaniami ksiggowosci

budzetowej wskazanych przez Skarbnika Gminy oraz Kierownika Referatu Finansowego.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1
2)

praca w ramach umowy o prace — pelny wymiar czasu pracy,
miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Bodzechéw — ul. Mikolaja Reja 10, 27-400
Ostrowiec Swigtokrzyski,



3) planowany termin rozpoczgcia pracy: luty 2025 r.,

4) praca biurowa przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie,

5) obstuga urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka).

V. Informacja czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Bodzechéw w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Bodzechow, w rozumieniu przepisow o rehabilitac)i

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

6) kwestionariusz osobowy,

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

8) oswiadczenie kandydata, Zze posiada pelng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych i korzysta
z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.

VII. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach

z dopiskiem:

1) ,Nabér na stanowisko Referent ds. ksiegowosci budzetowej - I”- osobiscie
w Urzedzie Gminy Bodzechéw, ul. Mikolaja Reja 10, 27-400 Ostrowiec Swigtokrzyski
w terminie do dnia 28 stycznia 2025 roku, do godz. 15:00.

2) Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Bodzechéw po uptywie 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, ktdry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostana dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb

bedg odsytane lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

VIIL Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

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 zwiagzku 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 sg wymagane przepisami prawa, przetwarzanie tych
dodatkowych danych bedzie odbywato si¢ wylacznie z Pani/Pana inicjatywy i jedynie za
Pani/Pana dobrowolng zgodg. Podstawg prawng przetwarzania takich danych osobowych
bedzie wowczas art. 6 ust. 1 lit. a) RODO lub art. 9 ust 2 lit. a) RODO.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bgda podmioty uprawnione na podstawie
przepisOw prawa, oraz podmioty przetwarzajace dane na zlecenie Administratora tzw.
podmioty przetwarzajace.

Pani/Pana dane przetwarzane beda przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji, tj. maksymalnie do 6 miesigcy po zamknigciu procesu rekrutacji. Po tym
okresie dane osob niewybranych w procesie rekrutacyjnym zostang zniszczone.
Przyshuguje Pani/Panu prawo do zgdania od administratora dostgpu do Pani/Pana danych
osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do
whniesienia 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 bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane

profilowaniu.




11) Podanie przez Panig/Panu danych osobowych, ktorych pracodawca na podstawie
przepiséw Kodeksu pracy ma prawo zadac jest obowiazkowe, 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.

Pl
v )

. : s
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Jerzy Murzyn




