Kraszewice, 17 marca 2021 r.

Wojt Gminy Kraszewice oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
1. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy nabor
Urzad Gminy Kraszewice
Ul. Wielunska 53; 63-522 Kraszewice

2. Okreslenie stanowiska:

Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej zajmowal si¢ bedzie przede wszystkim prowadzeniem
ksiggowosci wydatkéw Urzedu Gminy Kraszewice oraz Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Kraszewicach i zwigzanym z tym dziataniami z zakresu ewidencji wydatkow,
sprawozdawczosci, ksiggowania itp.

3. OKreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
a. Wymagania niezbe¢dne:

a. obywatelstwo polskie,
b. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
C. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
d. nieposzlakowana opinia,
e. wyksztalcenie $rednie, preferowane wyksztatcenie wyzsze,
f.  minimum dwuletni staz pracy w ksiegowosci,
g. umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen peryferyjnych.
b. Wymagania dodatkowe
a. Znajomo$¢ oraz praktyczna umiejetno$¢ zastosowania przepisOw prawa w zakresie

niezbednym do wykonywania obowigzkéw okreslonych w zakresie czynno$ci
w szczegblnosci znajomosc:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,

- ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o samorzadzie gminnym.

b. Punktualnos$¢, terminowo$¢, doktadnosc,
c. Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu
d. Samodzielnos¢

e. Komunikatywnos$¢



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Zadania ksiegowosci budzetowej wydatkéw Urzedu Gminy Kraszewice:
prowadzenie ksiggowosci wydatkéw Urzedu Gminy,

przygotowywanie dokumentow do akceptacji,

ksiegowanie (wprowadzanie do programu ksiegowego) dokumentow ksiegowych
wydatkow Urzedu Gminy Kraszewice,

prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej do kont ksiggowych,

okresowe uzgadnianie kont analitycznych z syntetycznymi,

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow projektéow realizowanych w ramach
funduszy pomocowych i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

wprowadzanie do programu ksiggowego planéw wydatkow Urzedu Gminy Kraszewice
zgodnie z uchwatami Rady Gminy Kraszewice oraz zarzadzeniami Wojta Gminy
Kraszewice,

numerowanie dowodow ksiggowych,

prowadzenie ksigg inwentarzowych s$rodkow trwatych, przedmiotow nietrwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych,

prowadzenie kartotek materialowych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan finansowych z wydatkéw Urzedu
Gminy,

sporzadzanie bilansoéw, rachunkow zyskow 1 strat, rachunkow przeptywow pienigznych
Urzedu Gminy Kraszewice,

przygotowywanie informacji z wykonania budzetu jednostek,

znakowanie pism zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta, Sekretarza lub Skarbnika.

Zadania ksiegowosci budzetowej wydatkéow Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej (GOPS) w Kraszewicach:

prowadzenie ksiegowosci budzetowe] wydatkow GOPS w Kraszewicach,

ksiggowanie (wprowadzanie do programu ksiegowego) dokumentow ksiegowych
wydatkow GOPS,

prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej do kont ksiegowych wydatkow
GOPS zgodnie z obowigzujaca ustawa o rachunkowosci oraz zaktadowym planem kont,
okresowe uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych,

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow projektéw realizowanych w ramach
funduszy pomocowych i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

wprowadzanie do programu ksiggowego planu wydatkow GOPS zgodnie z uchwatami
Rady Gminy Kraszewice oraz zarzadzeniami Wojta Gminy Kraszewice,

uzgadnianie sald rachunkéw bankowych pomiedzy systemem elektronicznego dostepu
do rachunkow 1 wyciggami bankowymi w formie papierowej oraz wyjasnianie roéznic,
numerowanie dowodow ksiegowych,

prowadzenie ksigg inwentarzowych s$rodkéw trwalych, przedmiotow nietrwatych
1 wartos$ci niematerialnych i prawnych GOPS,

uzgadnianie i rozliczanie inwentur w GOPS,



12. sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wydatkow GOPS,

13. sporzadzanie bilansow, rachunkoéw zyskow i strat, rachunkéw przeptywow pienigznych
GOPS,

14. uzgadnianie 1 potwierdzanie lub wyjasnianie sald rozrachunkow GOPS,

15. przygotowywanie materialdéw do opracowania projektéw budzetéw GOPS,

16. przygotowywanie informacji z wykonania budzetow GOPS,

17. znakowanie pism zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Obowiazki w zakresie danych osobowych:

1. Przetwarzanie, rejestrowanie i udostepnianie danych na zajmowanym stanowisku
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 22019 r. poz. 1781),

2. ponoszenie petnej odpowiedzialno$ci za ochrong tych danych, w tym zobowigzanie do
zachowania ich w tajemnicy zard0wno w czasie trwania zatrudnienia jak i po jego
ustaniu.

4 a informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca w pelnym wymiarze godzin (caty etat). Praca na czas okre§lony, do czasu powrotu
na to stanowisko dotychczasowego inspektora ds. ksiggowo$ci budzetowe;.

Praca wykonywana w dniach pracy Urzgdu Gminy Kraszewice tj.: od poniedziatku do piatku,
od godziny 7.30 do 15.30.

Stanowisko pracy miesci si¢ w biurze znajdujacym si¢ na pierwszej kondygnacji budynku
Urzedu Gminy Kraszewice, do ktorego wejscia prowadza schody. Praca przy komputerze
z wykorzystaniem urzadzen biurowych.

4 b Informacja o wskazniku zatrudnienia w jednostce os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ podania do publicznej wiadomosci ogloszenia o naborze na
walne stanowisko pracy wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych
nie przekroczyl 6 %.

5. Wskazanie wymaganych dokumentow
a. Zyciorys,
b. list motywacyjny,
. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,
d. podpisana wlasnorgcznie klauzula informacyjna, o tresci zalaczonej
do niniejszego ogloszenia,
e. wilasnorecznie podpisane oswiadczenia kandydata o:

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

- stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnosci w okreslonych
w zakresie zadan,



- niekaralnos$ci tj. o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne
przestepstwo skarbowe.

Zyciorys lub list motywacyjny kandydat ubiegajacy sie o zatrudnienie podpisuje
klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych innych niz
zawarte w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
w Urzedzie Gminy Kraszewice zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt a RODO”.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor
na wolne stanowisko: inspektor ds. ksiegowo$ci budzetowej” w terminie do 31 marca
2021 r. do godziny 15.00”.

Dokumenty mozna sktada¢ bezposrednio w sekretariacie Urzgdu Gminy Kraszewice, biuro
nr 3 (Kraszewice, ul. Wielunska 53) lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy
Kraszewice, ul. Wielunska 53, 63-522 Kraszewice, przy czym o zlozeniu oferty
w terminie decydowac bedzie data wptywu oferty do urzedu.

7. Informacja o kandydatach
Informacja o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru oraz o wynikach naboru
zamieszczone zostang w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kraszewice.

Wo6jt Gminy Kraszewice
Konrad Kuswik

Dokument podpisano
elektronicznie przez:
Konrad Kuswik
Wojt Gminy Kraszewice



Klauzula Informacyjna
Klauzula informacyjna ogolna dla klientow Urzedu Gminy Kraszewice

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L Nr 119, str.
1), zwanego dalej ,,RODO” informuje si¢ klientow Urzedu Gminy Kraszewice, ze:

1.

Administratorem zbieranych i przetwarzanych przez Urzad Gminy Kraszewice danych

osobowych klientow jest Wojt Gminy Kraszewice. Adres Urzedu Gminy Kraszewice:
ul. Wielunska 53, 63-522 Kraszewice, tel. 62 731 20 38.

Funkcje Inspektora Ochrony Danych pelni Mateusz Mos, tel. 602 302 237, e-mail:
rodo@kraszewice.pl

Dane osobowe klientow zbierane i przetwarzane s3 w celu mozliwosci wykonywania przez
Urzad Gminy Kraszewice ustawowych zadan publicznych, okreslonych min. w ustawie
z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym oraz w innych regulacjach.

Pozyskane od klientow dane osobowe nie bg¢da udostepniane podmiotom innym niz
upowaznione na podstawie przepisow prawa.

Dane osobowe od momentu pozyskania beda przechowywane przez okres wynikajacy
z regulacji prawnych (kategorii archiwalnej dokumentacji, okreslonej w jednolitym
rzeczcowym wykazie akt dla organéw gmin izwigzkéw migdzygminnych; umowy
0 dofinansowanie zawartej migdzy beneficjentem a okre$long instytucja; trwatosci danego
projektu i koniecznoséci zachowania dokumentacji projektu do celow kontrolnych itp.).
Kryteria okresu przechowywania ustala si¢ woparciu o klasyfikacje i kwalifikacje
dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Klienci Urzgdu majg prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz mozliwo$¢ ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania.

Jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody na przetwarzanie, klienci maja
prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie ich danych osobowych w dowolnym
momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Klienci majg prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych).

W wigkszosci przypadkow przetwarzanie danych osobowych wynika z przepisow prawa,
aich podawanie przez klienta jest obowigzkowe. W niektorych sprawach podawanie
danych osobowych moze by¢ dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji celow, o ktorych
mowa w ust. 3. W sytuacji dobrowolnosci podawania danych osobowych klienci zostang
o0 tym fakcie poinformowani. Niepodanie lub podanie niepelnych danych osobowych moze
skutkowa¢ pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia.

Zapoznalem sig i akceptuje tres¢ powyzszej klauzuli informacyjnej

(podpis kandydata)
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