
o]r uminy Trzydnik Duzy
: 3-230 Trzydnik Duzy

Wojt Gminy Trzydnik Duzy
oglasza nabor na wolne stanowisko urz^dnicze

w Urz^dzie Gminy Trzydnik Duzy
Trzydnik Duzy 59 A

23-230 Trzydnik Duzy

Stanowisko ds. ksi^gowosci budzetowej

Zakres wykonywanych dzialan na stanowisku:

1) dekretowanie i wykonywanie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej jednostki (i budzetu) z
wyjatkiem prowadzenia ksiag kont pomocniczych do konta 01 1, 013, 310, 020, 071,

2) ksiegowanie syntetyczne i analityczne funduszy,
3) sporzadzenie miesiecznych wykazow potracen i dostarczanie pracownikowi sporzadzajacemu

listy plac w zakresie: KZP - wklady i pozyczki, ZFSS - pozyczki,
4) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, potrocznych, rocznych dotycz^cych

wykonania budzetu,
5) prowadzenie ksi^gowosci pozabilansowej dla jednostki i budzetu w zakresie zaangazowania

wydatkow i planowania budzetowego,
6) sporzadzanie sprawozdan fmansowych: zestawienia zmian w funduszach, rachunku zyskow i

strat,
7) prowadzenie ksiegowosci materialowej i biez^ce rozliczanie stanu materiatow i przekazywanie

dokumentacji z rozliczen pracownikowi ksiegowosci,
8) prowadzenie ksiegi srodkow trwalych i naliczanie amortyzacji,
9) prowadzenie ksiag inwentarzowych pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych Urzedu Gminy i jednostek OSP,
1 0) sporzadzanie okresowych sprawozdan o srodkach trwatych,
1 1) przygotowanie i sporzadzanie dokumentacji z okresowych inwentaryzacji,
12) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT ,
13) naliczanie odsetek od nieterminowych wplat za wynajem lokali komunalnych i wysyianie

upomnieh,
14) windykacja zaleglych oplat za wynajem lokali,
15) prowadzenie kont rozrachunkowych w zakresie rozliczen za wynajem i eksploatacj? budynkow

komunalnych,
16) sporzadzanie zestawien dowodow ksiegowych PK do dzialu ksiegowosci o stanie rozliczen,
17) sporzadzanie specyfikacji dot. ubezpieczenia majatku gminy, wspoldzialanie z instytucjami

ubezpieczeniowymi,
1 8) wystawianie faktur,
19) sporzadzanie list plac za udzial w akcjach jednostek OSP.

Wymagania niezb^dne:
1 . Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, rachunkowosc, ksiegowosc lub finanse.
3. Nieposzlakowana opinia.
4. Niekaralnosc za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.
5. Biegta obsluga komputera, obshiga aplikacji pakietu Microsoft Office.
6. Biegla obsluga urz^dzen biurowych np. fax, kserokopiarka, skaner.



7. Znajomosc przepisow z zakresu rachunkowosci, finansow publicznych, samorzadu
gminnego, o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego,
ochrony danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:
1. Inicjatywa, samodzielnosc, kreatywnosc.
2. Umiejetnosc podejmowania decyzji.
3. Odpowiedzialnosc.
4. Zdolnosc i otwartosc na komunikowanie sie w grupie.

Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (Zalacznik Nr 3 do

Ogloszenia).
4. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego (dyplom).
5. Kserokopie innych dodatkowych dokumentow stwierdzajacych posiadanie stazu pracy lub

innych kwalifikacji i umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia o odbytych kursach
kwalifikacyjnych lub szkoleniach, itp.).

6. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie (w przypadku
zatrudnienia, kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego).

7. Oswiadczenie, ze kandydat ma pelnq zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzysta z pehii
praw publicznych.

8. Oswiadczenie o prowadzeniu, badz nieprowadzeniu dzialalnosci gospodarczej.
9. Oswiadczenie Kandydata o zapoznaniu si? z klauzul^ informacyjn^ dotyczac^ przetwarzania

danych osobowych w celach przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowej (Zalqcznik Nr 1 do Ogtoszenia).

10. Oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie
Gminy Trzydnik Duzy (Zal^cznik Nr 2 do Ogloszenia).

Informacja o warunkach pracy:
- praca na caty etat,

w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony (max. 6
miesiecy) - w czasie trwania umowy organizuje sie sluzbe przygotowawcz^ konczqc^ sie
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika,
dopuszcza si? zawarcie umowy na czas probny - 3 miesiace,
miejsce w budynku niedostosowanym do potrzeb niepemosprawnych ( brak windy),

- praca z monitorem ekranowym w pozycji siedz^cej powyzej 4 godziny dziennie,
praca w siedzibie urzedu, kontakty bezposrednie z petentami.



Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce;
W grudniu 2019 r. /miesi^cu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia/ wskaznik

zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Trzydnik Duzy w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz niepemosprawnych przekraczal 6%.

Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Wojta Gminy
Trzydnik Duzy, w I etapie komisja sprawdzi czy kandydaci Spetaiajq wymagania formalne
i podejmie decyzj$ o dopuszczeniu do II etapu. W II etapie zostanie przeprowadzony test wiedzy
rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami. Pracodawca zastrzega sobie prawo do odwolania konkursu
bez podawania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub przeslac poczta na adres
Urz^du Gminy Trzydnik Duzy, Trzydnik Duzy 59 A, 23-230 Trzydnik Duzy w zamknietej
kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem
,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksi^gowosci budzetowej" w terminie do 10 lutego 2020 r. do
godz. 15°° (Decyduje data wplywu do urzedu).

Nie dopuszcza sie przesylania dokumentacji droga^ elektroniczna.
Aplikacje, ktore wplyna^ do urzedu w innej formie niz zamknieta koperta A4, albo wptyna^ do

Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bed^ rozpatrywane.
Kandydaci spemiaj^cy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostana^

powiadomieni telefonicznie i mailowo o terminie i miejscu naboru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (https://ugtrzydnikduzv.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy ogloszen w tut. Urzedzie Gminy
Trzydnik Duzy.

Wojt Gminy moze odstapic od wylonienia kandydata na wolne stanowisko pracy na kazdym
etapie postepowania konkursowego bez podania przyczyny.



Zalacznik Mr 1 do Ogloszenia o naborze

Klauzula informacyjna dla Kandydata dotycz^ca przetwarzania danych osobowych
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko ds. ksi^gowosci budzetowej w
Urz^dzie Gminy Trzydnik Duzy
Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamenlu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r.w sprawie ochrony danych osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ( ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych zwane RODO)- (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016) uprzejmie informujt*, it:
1 . Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Wojt Gminy Trzydnik Duzy

z siedziba; Trzydnik Duzy 59 A, 23-230 Trzydnik Duzy,

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych- adres e-mail: inspektorj:odo@trzydnikduzy.pl
adres do korespondencji: Trzydnik Duzy 59 A, 23-230 Trzydnik Duzy,

3. Pani/ Pana dane b?d^ przetwarzane dla potrzeb aktualnej rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit a,
lit.b, lit, c RODO/ art. 9 ust. 2 lit.a i lit, b RODO - obowiazek prawnv Administratora przetwarzania
Pani/ Pana danych wynika giownie z Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 z pozn. zm.) oraz Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 z pozn. zm.),

4. Pani/Pana dane osobowe moga^ zostac przekazane wylqcznie podmiotom uprawnionym do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa,

5. Pani/ Pana dane osobowe przechowywane b?dq przez okres niezb^dny do przeprowadzenia
procesu rekrutacji,

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dost^pu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuni^cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofni^cia zgody w dowolnym momencie,
co nie wplywa na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofni^ciem, w przypadku podania danych osobowych dobrowolnie /zasady okreslone w Rozdziale
HI RODO- Prawa osoby, ktorej dane dotyczql,

7. Pani/Pan ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow prawa w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych,

8. Podanie przez Pam'a/ Pana danych osobowych w zakresie wynikaiacym z przepisow prawa jest
obligatoryjne a w pozostaiym zakresie dobrowolne,

9. Ponadto informuj?, iz w zwiazku z przetwarzaniem Pani/ Pana danych osobowych nie podlega
Pani/ Pan decyzjom, ktore opieraj^ si$ wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 RODO.

Oswiadczam, ze zapoznalam/-tem sig z powyzszym:

/data i czytelny podpis Kandydata/



Zalacznik Nr 2 do Ogloszenia o naborze

Oswiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Trzydnik Duzy.

Powyzsza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art 4 pkt. 11 RODO.

/data i czytelny podpis Kandydata/


