OGLOSZENIE
Wojt Gminy Malczyce ogtasza nabdr
na stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Malczyce

Gfownego Ksiegowego

w Referacie Finansow i Budzetu

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Malczyce

ul. Traugutta 15
55-320 Malczyce

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Zatrudnienie: od 1 czerwca 2024 r.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw Urzedu i ksigg rachunkowych.

2) Prowadzenie ksigg rachunkowych funduszy celowych, zadan zleconych i funduszu
soteckiego i wydatkéw w ramach $rodkow zewnetrznych.

3) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu.

4) Ewidencja ksiggowa udzielonych i rozliczonych dotacji.

5) Rozliczanie $rodkéw z Funduszu Pracy na finansowanie kosztow ksztatcenia
miodocianych pracownikow.

6) Nadzér nad rachunkami bankowymi.

7) Wspotpraca z bankiem obstugujacym finansowo Urzad.

8) Sporzadzanie not obcigzeniowych.

9) Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodéw

ksiegowych.

Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;
niekaralno$é za umysine przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia;

Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie Ilub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie 3-letniej praktyki w ksiggowosci;

b) ukoriczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.



8. Znajomos¢ przepisbw prawa z zakresu: finanséw publicznych, rachunkowosci,
szczegOlnych =zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetow jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, dochodéw jednostek samorzadu terytorialnego, podatkéw, postepowania
egzekucyjnego w administracji, prawa zaméwien publicznych, odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, przepiséw dotyczacych sprawozdawczosci
budzetowej, zasad inwentaryzacji, podatku od towaréw i ustug (VAT) oraz innych
wymaganych na stanowisku gtbwnego ksiegowego.

9. posiada znajomosC jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego;

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;

umiejetno$¢ komunikacji i pracy w zespole;

umiejetno$¢ pracy pod presja czasu;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow interpersonalnych, komunikatywno$¢;
uczciwoseé, sumiennosé, wysoka kultura osobista;
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce. Zatrudniona
osoba bedzie pracownikiem Referatu Finanséw i Budzetu wykonujgcym samodzielnie
zadania wynikajace z zakresu czynnosci.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy, w wiekszoéci siedzgca o charakterze
administracyjno-biurowym. Stanowisko pracy wyposazone w sprzet niezbedny do jej
wykonywania. Na stanowisku panujg bezpieczne warunki pracy. W budynku Urzedu Gminy
brak windy i utatwien dla oséb z niepetnosprawnosciami.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Malczyce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny (z podaniem numeru telefonu do kontaktu);

zyciorys uwzgledniajgcy przebieg nauki, dotychczas zajmowane stanowiska i staz pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztaicenie;

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz korzystania

Z petni z praw publicznych;

oswiadczenie o niekaralnosci za popetnione umysinie przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

10. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
wskazanym stanowisku;

11. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
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12. zgode na przetwarzanie danych osobowych podanych w dokumentach rekrutacyjnych
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1781) (w zatgczeniu).

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ osobiscie w biurze obstugi klienta Urzedu Gminy
Malczyce lub pocztg na adres Urzad Gminy Malczyce, ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce
(liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy Malczyce) w nieprzekraczalnym terminie do dnia
21 maja 2024 r. do godz. 12.00 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko
urzednicze — Gtowny Ksiegowy”.

Dopuszcza sie mozliwos¢ ztozenia dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng na
skrzynke ePUAP Gminy Malczyce opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu w rozumieniu przepisow
o ustugach zaufania i identyfikacji elektronicznej (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 422).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie opublikowana
niezwiocznie po rozstrzygnieciu postepowania, na tablicy ogtoszer Urzedu Gminy Malczyce
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Malczyce.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w tut. Urzedzie zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

/'\

WOJT GMINY MALCZYCE/ /

(-) PIOTR FRANKOWSKI
)

Malczyce, 9 MAJA 2024 r.



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej Rozporzadzenie RODO), informuje, iz:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Malczyce z siedzibg przy
ul. Traugutta 15 (55-320 Malczyce).

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przetwarzane w celu prowadzenia procesu
obecnej rekrutacji i/lub przysztych na podstawie:

1) dobrowolnie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.,

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Odbiorcami Pani/Pana danych mogg byc¢:

1) cztonkowie komisji rekrutacyjnej,

2) osoby odwiedzajgce Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez
administratora, opublikowanie Pani/Pana danych osobowych (imienia, nazwiska,
adresu zamieszkania) jest wymogiem art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywaé przez 3 miesigce od
momentu zakoriczenia procesu rekrutacji lub wycofania zgody. Po tym okresie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
przysziych rekrutaciji, bedg przetwarzane do momentu cofniecia zgody.

Posiada Pani/Pan prawo:

1) dostepu do tresci swoich danych,

2) zagdania sprostowania danych, ktére sg nieprawidtowe,

3) zagdania usuniecia danych, gdy:

a) dane nie sg juz niezbedne do celdw, dla ktérych zostaty zebrane,

b) dane przetwarzane sg niezgodnie z prawem;,

4) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 Rozporzadzenia RODO,

5) ograniczenia przetwarzania, gdy:

a) osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych,

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktdrej dane dotyczg,
sprzeciwia sig usunigciu danych osobowych, zadajgc w zamian ograniczenia
ich wykorzystywania,

¢) administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania,
ale sg one potrzebne osobie, kitérej dane dotyczg, do ustalenia, dochodzenia
lub obrony roszczen;

6) prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych
osobowych opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne jednak odmowa podania
danych uniemozliwi wziecie udziatu w obecnym i/lub przysztych procesach rekrutacii.
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.



