Na podstawie art. 11, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)
Wajt Gminy Dolice
ul. Ogrodowa 16
73-115 Dolice
ogtasza nabdr na
wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowoSci
w Urzedzie Gminy Dolice

z siedzibg w Dolicach przy ul. Ogrodowej 16

[. Nazwaiadres jednostki:

Urzad Gminy Dolice

ul. Ogrodowa 16

73-115 Dolice

II.  Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. ksiegowosci w Urzgdzie Gminy Dolice, ul. Ogrodowa 16, 73-115 Dolice

III.  Miejsce pracy:

Urzagd Gminy Dolice

ul. Ogrodowa 16,

73-115 Dolice

IV. Nawigzanie stosunku pracy:

1.
2.
3.

4.

Forma zatrudnienia: Umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: Pelny etat.

Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie
umowy o prace nawigzuje si¢ na czas nicokreslony lub na czas okreslony.

W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6
miesiecy.



V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw,
ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

2. Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku:

a) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym i nauce kierunek finanse i rachunkowos¢ lub pokrewne lub,
b) wyksztalcenie wyzsze na dowolnym kierunku lub,

¢) wyksztalcenie $rednie o dowolnym kierunku,

3. W przypadku oséb o ktérych mowa w pkt 2 lit. b lub ¢ wymagany jest minimum
roczny staz pracy,

4. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

6. Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Znajomo$¢ regulacji prawnych:

a. Ustawa o finansach publicznych,

b. Ustawa o rachunkowo$ci,

c. Ustawa o podatku od towaréw i ustug ,

d. Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych

e. Rozporzadzenie w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,
przychodéw i rozchodéw oraz Srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych ,

2. Mile widziane wyksztalcenie wyzsze o kierunku finanse i rachunkowo$é lub
pokrewne,

3. Wysoka kultura osobista.

4. Umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej i odpornosé na stres.

5. Umiejgtno$¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.

6. Umiejetno$¢ pracy w zespole.

7. Komunikatywnos$¢.

8. Terminowo$¢, samodzielnosé, rzetelnosé, doktadnosé, odpowiedzialnogé.

9. Dobra znajomos¢ aplikacji biurowych (Microsoft Word, Excel, Open Office,
przegladarek internetowych i poczty elektroniczne;j).

VI.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) ewidencja wydatkdw jednostki organizacyjnej — Urzedu Gminy,
2) sprawdzanie dowodu Zrédlowego pod wzgledem formalno-rachunkowym,
3) uzgadnianie planowanego wydatku z planem finansowym Urzedu Gminy,



4) ewidencja aktywéw trwalych na kontach syntetycznych: 011, 013, 014, 020, 030,
prowadzenie do wymienionych kont: konta analityczne oraz uzgadnianie kont
analitycznych z kontem syntetycznym,

5) naliczanie umorzen do kont 011, 013, 014, 020, 030, oraz ich ewidencja na kontach
071 oraz 072,

6) uzgadnianie sald kont aktywa trwale, kont umorzen oraz wykonanie wydrukow ze
srodkow trwatych do sporzgdzania sprawozdan GUS,

7) przygotowanie dokumentéw do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz jej rozliczenie,

8) uzgadnianie sald kont rozrachunkowych z kontrahentami, publiczno-prawne oraz z
pracownikami,

9) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu wydatkéw Urzedu Gminy,

10) ewidencja zdarzef gospodarczych na kontach wydatkéw Urzedu Gminy,

11) uzgadnianie sald kont dochodéw Urzgdu Gminy z ewidencjg kont budzetu Gminy,

12) sporzadzanie na podstawie dowodéw zrodtowych przelewow,

13) wystawianie na podstawie zawartych uméw badZ innych zlecen faktur VAT,

14) prowadzenie ,,ewidencji nabycia towarow i ustug VAT dla Gminy Dolice”,

15) wspélpraca z innymi stanowiskami pracy celem prawidiowego funkcjonowania Gminy
Dolice.

16) wystawianie na podstawie dowodéw zrédlowych dla jednostek organizacyjnych not
obcigzeniowych /uznaniowych.

17) sprawdzanie dokumentu zZrédlowego pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
sprawdzanie zapisu dokonanego przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego,

18) sprawdzanie zgodnosci dokonanego wydatku z planem finansowym budzetu,

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

VIL

1. Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidtowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentow.

2. Prawidlowe gromadzenie materialéw potrzebnych do zalatwienia sprawy,

wyczerpujgce ustalenie stanu faktycznego.

Znajomos¢ i Sciste stosowanie obowigzujgcych przepisow.

Przestrzeganie termindéw przy zatatwianiu spraw.

Sprawng i uprzejmga obslugg interesantow.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukeji

dotyczacej postepowania z materiatami archiwalnymi.

Uzupetnienie kwalifikacji zawodowych w zakresie wlasnej specjalizacji.

Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

10. Postugiwanie si¢ powierzonym sprz¢tem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca wykonywana bedzie w Urzgdzie Gminy Dolice, ul. Ogrodowa 16, 73-15
Dolice
Praca o charakterze biurowym.
Praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciala.
Narzedzia i materialy pracy: komputer, telefon, drukarka, fax.
Praca w dniach: poniedziatek w godz. 8.00 — 16.00, wtorek, $roda, czwartek,
pigtek w godz. 7.30 — 15.30.
6.  Budynek jest przystosowany dla osob niepetnosprawnych w zakresie podjazdu

dla os6b niepetnosprawnych.
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VIII.

IX.

S B b

10.

1L

12.

13.

14.

X.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych: byl nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej.
Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie

Kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem).
Kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem)
potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

Inne  kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych
i dodatkowych (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem).

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnodé w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust, 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

O$wiadezenie kandydata stwierdzajace, iz posiada peing zdolno$é do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe, (przed zatrudnieniem wymagane bedzie zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego)

Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajgcy na
zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia procedury konkursowej,
O$wiadczenie kandydata, ze zapoznal si¢ z klauzulg informacyjna dotyczgca
przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacii,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (dotyczy oséb posiadajacych
obywatelstwo polskie),

Kopia dokumentu okreslonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajgce
znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy osoby, nieposiadajacej obywatelstwa polskiego).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci w Urzedzie Gminy Dolice”:

1.

2.

osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Dolice z siedzibg w Dolicach przy ul.
Ogrodowej 16 pok. 18, lub

poczta na adres korespondencyjny Urzgdu Gminy Dolice: ul. Ogrodowa 16, 73-115
Dolice,

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentéw nalezy sklada¢ w terminie:



do dnia 27 marca 2023 r. do godz. 13.00

W przypadku ofert przeslanych pocztg nalezy uwzglednic czas doj$cia przesylki
pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze (liczy si¢ data wplywu do
Sekretariatu Urzedu).

.Nie beda rozpatrywane oferty, ktére wplyng do Urzedu Gminy w dniu 27.03.2023 r.

po godzinie 13.00, po dniu 27.03.2022 r. oraz oferty przeslane poczta elektroniczng”.

XI. DODATKOWE INFORMACJE:

1.  Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu naboru, sprawdzajgcego wiedz¢ oraz umiej¢tnosci kandydata (test
pisemny, rozmowa kwalifikacyjna), drogg telefoniczng lub elektroniczng.
Kandydaci, nie spetniajgcy wymagan formalnych, nie bedg informowani.
Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.bip.dolice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu.

4. Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww.
stanowisko urzednicze bedg odsylane po okresie 3 miesigcy od dnia
zakonczenia naboru.
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XII. KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych, zwane dalej takze RODO)
informuje, 12

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Dolice, z siedzibg
w Dolicach, ul. Ogrodowa 16, 73-115 Dolice. Przedstawicielem administratora danych
osobowych jest Wojt Gminy Dolice.

2) Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy w Dolicach jest Pan Bartosz Kaniuk,
email:bkaniuk@proinspektor.pl
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu zwigzanym z przebiegiem procesu

rekrutacji, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO
4) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych jest: Urzad Gminy Dolice,

5) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe;.
0) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane:

Dokumenty aplikacyjne osoby, ktéra zostanie wyloniona w procesie rekrutacji zostang
dotgczone do jej akt osobowych i beda przechowywane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 11 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
panstwowych. Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob beda zwracane po okresie 3
miesiecy od dnia zakonczenia naboru.



7) Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do ftresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu, co do danych osobowych, ktorych podanie jest dobrowolne - prawo do
cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, kiorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej
cofnigciem. Oswiadezenie o cofnigeiu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga
jego ztozenia w formie pisemne;j lub elektronicznej na adres mailowy: mgusciora@dolice.pl
Uszczegodtowienie informacji dotyczacych praw pracownika zwigzanych z realizacjg RODO:

- Prawo dostgpu do danych - osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do otrzymania
informacji m.in. jakie jej dane Urzgd Gminy Dolice przetwarza, w jakich celach sg one
przetwarzane oraz uzyskania ich kopii.

- Prawo do usunigcia danych (prawo do bycia zapomnianym) - osoba, ktorej dane
dotyczg moze wskaza¢ zakres i okolicznodci uzasadniajace wnioskowane usuniecie danych,
np. dane nie sg juz niezbedne do realizacji celéw, dla ktérych zostaly zebrane, a nie wystepuja
podstawy prawne do dalszego przetwarzania danych lub dane sg przetwarzane niezgodnie
Z prawenmn. '

Prawo do usunigcia danych moze by¢ zrealizowane w przypadkach, gdy Urzgd Gminy Dolice
nie ma podstaw prawnych do przetwarzania danych. Jednakze w przypadku trwania stosunku
pracy, przetwarzanie Pana/Pani danych jest niezbgdne do realizacji obowigzkow pracodawcy
1 dane osobowe nie mogg zosta¢ usunigte. Moga zosta¢ usunigte tylko te dane, ktére nie sg
niezbe¢dne do realizacji przebiegu zatrudnienia.

- Prawo do przenoszenia danych - osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo otrzymaé
w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajacym si¢ do odezytu
maszynowego dane osobowe jej dotyczace, ktdre dostarczyta Urzedowi Gminy Dolice
Wniosek o przeniesienie danych moze zlozy¢é osoba, ktérej dane dotyczg. Informacja
przekazywana bedzie w formie pliku przekazywanego na zabezpieczonej hastem plycie CD.

- Prawo do ograniczenia przetwarzania danych - osoba, ktérej dane dotyczg wskazuje,
ze wystgpily przestanki okreslone w art. 18 RODO dla ograniczenia przetwarzania jej danych,
nie wystepujg przestanki do dalszego ich przetwarzania a osoba, ktérej dane dotycza wnosi
o wstrzymanie operacji na danych lub nieusuwanie danych.

Kazdy wniosek o ograniczenie przetwarzania danych bedzie wymagatl indywidualnego
rozpatrzenia pod wzgledem istniejacych podstaw dla przetwarzania danych, celu i zakresu ich
przetwarzanych.

- Prawo do sprostowania danych - w kazdym momencie, gdy zajdzie taka potrzeba
osoba, ktorej dane dotycza informuje Wojta Gminy Dolice o zmianie swoich danych
osobowych.

Moze Pani/Pan zwroci¢ sig do Wojta Gminy Dolice z proshg o sprostowanie
nieprawidlowych, czy uzupeinienie niekompletnych danych osobowych.

- Prawo sprzeciwu - w kazdym momencie mozna ztozy¢ sprzeciw wobec przetwarzania
danych.

W celu skorzystania z wskazanych wyzej praw moga Panstwo zglosi¢ si¢ do Wojta Gminy
Dolice lub przesta¢ wniosek na adres Urzad Gminy w Dolicach, ul. Ogrodowa 16, 73-115
Dolice, listownie lub droga elektroniczng: mgusciora@dolice.pl

8) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO. Skarge wnosi si¢ na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9) Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie
okreslonym w art. 22(1) par. 1, 2 i 4 k.p.) w pozostalym zakresie podanie danych jest
dobrowolne, ale konieczne dla celéw zwigzanych z przebiegiem procesu rekrutacii ;



10) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Dolice, dnia 10.03.2023 r.

Dodatkowych informacji dotyczgcych naboru udziela: Marzena Gusciora, w Urzedzie
Gminy Dolice, nr telefonu kontaktowego: 91 564 01 29 wew. 54, Dodatkowych informacji
dotyczacych naboru oraz zadan realizowanych na stanowisku udziela: Skarbnik Gminy — Pani
Alicja Kowbaj, tel. 91 5640 129 wew. 48

WOJT GMINY

F {‘ ‘ =
Grzegerz Brochoeki






