Wojt Gminy Trzydnil
23-230 Trzydnik
woj. lubelskie

iel./fax 15 873 18 .
Or.2110.2.2020

Wéjt Gminy Trzydnik Duzy
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Trzydnik Duzy
Trzydnik Duzy 59 A
23-230 Trzydnik Duzy

Stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej
Zakres wykonywanych dzialan na stanowisku:

1) sporzadzanie dla szkét wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu zgodnie z
ustawg o systemie o$wiaty,

2) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych w ksiegach inwentarzowych,

3) naliczanie amortyzacji sSrodkéw trwatych,

4) sporzadzanie sprawozdania rocznego o stanie srodkéw trwatych,

5) sprawdzanie i dekretowanie rachunkéw dot. srodkéw specjalnych,

6) biezace rozliczanie stanu zuzycia produktéw zakupionych do sporzadzania positkéw w szkotach,

7) sporzadzanie planéw finansowych $wietlic szkolnych,

8) sporzadzanie sprawozdania Rb 34S,

9) ksiegowosé syntetyczna i analityczna ZFSS,

10) opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spaw,

11) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony
cywilnej wynikajacych z opracowanych planéw,

12) przyjmowanie wnioskéw, ewidencja, przygotowanie decyzji i wypltata pomocy finansowej dla
uczniow,

13) przyjmowanie i rozliczanie wnioskdw w zakresie wyprawki szkolnej,

14) sporzadzenie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7.

Wymagania niezb¢dne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, rachunkowos¢, ksiegowos¢ lub finanse.
3. Nieposzlakowana opinia.
4. Niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.
Biegta obstuga komputera, obstuga aplikacji pakietu Microsoft Office.
Biegtla obstuga urzadzen biurowych np. fax, kserokopiarka, skaner.
7. Znajomos$¢ przepisow z zakresu rachunkowosci, finansow publicznych, samorzadu
gminnego, o pracownikach samorzadowych, kodeksu postgpowania administracyjnego,
ochrony danych osobowych.

O

Wymagania dodatkowe:
1. Inicjatywa, samodzielnos¢, kreatywnos¢.
2. Umiej¢tnos¢ podejmowania decyzji.
3. Odpowiedzialnos¢.
4. Zdolnos¢ i otwarto$¢ na komunikowanie si¢ w grupie.



Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

10.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (Zalgcznik Nr 3 do
Ogloszenia).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadanie wyksztatcenia wyzszego (dyplom).
Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw stwierdzajacych posiadanie stazu pracy lub
innych kwalifikacji 1 umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia o odbytych kursach
kwalifikacyjnych lub szkoleniach, itp.).

Os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie (w przypadku
zatrudnienia, kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego).

Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych.

Oswiadczenie o prowadzeniu, badZ nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

Oswiadczenie Kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania
danych osobowych w celach przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko ds.
ksiggowosci oswiatowe] (Zatgcznik Nr 1 do Ogloszenia).

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

Informacja o warunkach pracy:

praca na caly etat,

w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony ( max. 6
miesigcy) - w czasie trwania umowy organizuje si¢ shuzbg przygotowawcza konczaca sie¢
egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika,
dopuszcza si¢ zawarcie umowy na czas probny-3 miesigce,

miejsce w budynku niedostosowanym do potrzeb niepelnosprawnych ( brak windy),

praca z monitorem ekranowym w pozycji siedzacej powyzej 4 godziny dziennie,

praca w siedzibie urzedu, kontakty bezposrednie z petentami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce;

W grudniu 2019 r. /miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia/ wskaznik

zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Trzydnik Duzy w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz niepelnosprawnych przekraczat 6%.
Postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Wojta Gminy
Trzydnik Duzy, w I etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spelniaja wymagania formalne
1 podejmie decyzje 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 sktada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres
Urzedu Gminy Trzydnik Duzy, Trzydnik Duzy 59 A, 23-230 Trzydnik Duzy w zamknigtej
kopercie A4 oznaczonej czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem
,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci o§wiatowej” w terminie do 10 lutego 2020 r. do
godz. 15.%° (Decyduje data wptywu do urzedu).

Nie dopuszcza si¢ przesytania dokumentacji droga elektroniczng.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu w innej formie niz zamknieta koperta A4, albo wptyng do
Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie i mailowo o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (https://ugtrzydnikduzy.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy ogloszen w tut. Urzedzie Gminy
Trzydnik Duzy.

W6jt Gminy moze odstgpi¢ od wyltonienia kandydata na wolne stanowisko pracy na kazdym

etapie postepowania konkursowego bez podania przyczyny.

Jwr
Krzysztof



Zatgcznik Nr 1 do Ogloszenia o naborze

Klauzula informacyjna dla Kandydata dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko ds. ksiggowosci oSwiatowej w
Urze¢dzie Gminy Trzydnik Duzy
Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201 6/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r.w sprawie ochrony danych o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ( ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych zwane RODO)- (Dz. Urz. UEL
119 z 04.05.2016) uprzejmie informuje, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Wéjt Gminy Trzydnik Duzy

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

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

3. Pani/ Pana dane beda 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 prawny Administratora przetwarzania
Pani/ Pana danych wynika gléwnie z Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.) oraz Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1040 z p6zn. zm.),

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

5. Pani/ Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbgdny do przeprowadzenia
procesu rekrutacji,

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie,
co nie wplywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem, w przypadku podania danych osobowych dobrowolnie /zasady okreslone w Rozdziale
III RODO- Prawa osoby, ktorej dane dotyczgl,

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

8. Podanie przez Pania/ Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisdw prawa jest
obligatoryjne a w pozostatym zakresie dobrowolne,

9. Ponadto informujg, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/ Pana danych osobowych nie podlega
Pani/ Pan decyzjom, ktére opierajg si¢ wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 RODO.

Oswiadczam, ze zapoznalanv-tem si¢ 7 powyiszym:

/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. ksiggowosci oswiatowej w Urzgdzie Gminy Trzydnik Duzy.

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

/data i czytelny podpis Kandydata/



