Kraszewice, 12 wrzesnia 2022 r.

Wéjt 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. OKkreslenie stanowiska:

Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej zajmowal si¢ bedzie przede wszystkim prowadzeniem
ksiegowosci Muzeum im. prof. Mariana Falskiego w Kuznicy Grabowskiej i Gminnej
Biblioteki Publicznej w Kraszewicach, prowadzeniem ksiggowosci ptac Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Kraszewicach oraz prowadzeniem optat za wode i Scieki.

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

a. obywatelstwo polskie,

b. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c. niekaralno$§¢ za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

d. nieposzlakowana opinia,

e. Wwyksztalcenie 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$¢

f. Mile widziany staz pracy w ksiggowosci w administracji publicznej

g. Znajomo$¢ programu Platnik, programu do ksiggowosci budzetowej firm U.L. INFO-
SYSTEM, Ustugi komputerowe Stawomir Ortowski,



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Zadania zwigzane z prowadzeniem ksiegowosci jednostek:
Prowadzenie ksiggowosci jednostek:
- Gminnej Biblioteki Publicznej w Kraszewicach,
- Muzeum Elementarza im. prof. Mariana Falskiego w Kuznicy Grabowskiej,
Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem
finansowym,
Dekretowanie dokumentow ksiegowych wydatkéw zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa oraz zaktadowym planem kont,
Przygotowywanie dowodow ksiegowych do akceptacji,
Wprowadzanie przelewow bankowych w programie Internet Banking,
Ksiggowanie (wprowadzania do programu ksiggowego) dokumentoéw ksiegowych,
Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej do kont ksiegowych jednostek,
Okresowe uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych,

. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow projektow jednostek realizowanych w

ramach pozyskanych §rodkow zewngtrznych,

Uzgadnianie sald rachunkéw bankowych pomiedzy systemem elektronicznego dostepu
do rachunkow 1 wyciggami bankowymi w formie papierowej, oraz wyjasnianie roznic,
Numerowanie dowodow ksiegowych jednostek,

Uzgadnianie i rozliczanie inwentur w jednostkach,

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan finansowych z wydatkéw
jednostek,

Sporzadzanie bilanséw, rachunkoéw zyskow 1 strat, rachunkow przeptywow jednostek,

Uzgadnianie i potwierdzanie lub wyjasnianie sald rozrachunkow.

Zadania zwigzane z prowadzeniem ksiegowosci plac _Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Kraszewicach:
Prowadzenie ksiegowosci ptac jednostki:
- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Kraszewicach,
Sporzadzanie listy wynagrodzen dla pracownikow jednostki,
Prowadzenie rejestru wynagrodzen miesigcznych 1 narastajgco w przekroju na
pracownikow oraz w rozbiciu na kazdy sktadnik wynagrodzenia,
Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow i cztonkéw ich rodzin do ZUS,
Naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich i1 opiekunczych dla pracownikéw,
Ustalanie wysokosci sktadek ZUS,
Sporzadzanie deklaracji ZUS 1 przestrzeganie terminowego przekazywania sktadek,
Sporzadzanie raportéw miesiecznych RMUA 1 dostarczania ich pracownikom,
Prowadzenie kart podatkowych pracownikow,

. Obliczanie zaliczek na podatek dochodowy, sporzadzanie informacji PIT-11, PIT-4R,

PIT-8AR, przestrzeganie terminowego przekazywania podatku do Urzedu Skarbowego,

. Przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia deklaracji ZUS i podatkowej,
. Wspotpraca w zakresie uzgadniania sald kont rozrachunkowych w okresach

rozliczeniowych,

Przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wysokoS$ci zarobkow pracownikow,
Sporzadzanie sprawozdan Z-03 i Z-06,

Przygotowywanie i sporzadzanie dla pracownikow kapitatu poczatkowego,
Sporzadzanie RP-7 dla pracownikéw odchodzacych na emeryturg lub rente,
Przygotowywanie analiz finansowych na potrzeby ksiggowosci Ilub organu
prowadzacego.



I11.  Obowiazki z zakresu prowadzenia oplat za wode i Scieki:

1. Ksiggowanie optat za wodg i $cieki,

2. Rozliczanie inkasentow z pobranych optat za wodg i $cieki,

3. Prowadzenie ewidencji dotyczacej wynagrodzen inkasentow,

4. Rozpisywanie wyciggdw bankowych - dotyczy wody, Sciekow,

5. Prowadzenie spraw umorzen, odroczen, roztozen na raty zobowigzan pieni¢znych,
6. Biezace uzgadnianie kont analitycznych z ksiggowos$cia syntetyczna,
7
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. Wystawianie wezwan do zaptaty, kierowanie zaleglosci do Sadu,

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

. Wystawianie faktur zwigzanych z zuzyciem wody 1 $ciekow,

. Wystawianie faktur zwigzanych z odbiorem przez Oczyszczalni¢ §ciekow ptynnych,

IV.  Pozostale obowiazki:

1. Prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,

2. Sporzadzanie sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych,

3. Stosowanie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

Znakowanie pism zgodnie z wykazem rzeczowym akt,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta, Sekretarza lub Skarbnika.

ok~

Obowiazki w zakresie danych osobowych:
Przetwarzanie, rejestrowanie i udostgpnianie danych na zajmowanym stanowisku
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781),
ponoszenie pelnej odpowiedzialno$ci za ochrong tych danych, w tym zobowigzanie do
zachowania ich w tajemnicy zar6wno w czasie trwania zatrudnienia jak i po jego
ustaniu.
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5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca w pelnym wymiarze godzin (caty etat).

Praca wykonywana w dniach pracy Urzedu 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.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia w jednostce 0s6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date podania do publicznej wiadomosci ogloszenia o naborze na
walne stanowisko pracy wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych
nie przekroczyl 6 %.

7. Wskazanie wymaganych dokumentow
a. Zyciorys,
b. list motywacyjny,
c. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie wyzsze,
d. podpisana wlasnorgcznie klauzula informacyjna, o treSci zalaczonej
do niniejszego ogloszenia,
e. Wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia kandydata o:



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

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

- niekaralnos$ci tj. o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysSlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$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”.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor
na wolne stanowisko: inspektor ds. ksiegowosci budzetowej” w terminie do 23 wrzesnia
2022 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.

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

Elektronicznie podpisany
przez PAWEL USCINOWICZ
Data: 2022.09.12 14:13:13
+02'00'



Klauzula Informacyjna
Klauzula informacyjna ogélna dla interesantéw 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¢ interesantow Urzedu Gminy Kraszewice, ze:

1.

Administratorem zbieranych i przetwarzanych przez Urzad Gminy Kraszewice danych
osobowych interesantéw jest Wojt Gminy Kraszewice. Adres Urz¢du 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 interesantow zbierane i przetwarzane sg 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 interesantow dane osobowe nie beda udostgpniane 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 organdw gmin izwigzkow miedzygminnych; umowy
o0 dofinansowanie zawartej migdzy beneficjentem a okreslong instytucja; trwatosci danego
projektu i konieczno$ci zachowania dokumentacji projektu do celow kontrolnych itp.).
Kryteria okresu przechowywania ustala si¢ w oparciu o klasyfikacje i kwalifikacje
dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Interesanci Urz¢du maja prawo dostgpu do swoich danych osobowych oraz mozliwos¢ ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania.

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

Interesanci maja prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych).

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

Zapoznalem si¢ 1 akceptuje tres¢ powyzszej klauzuli informacyjne;j

(podpis kandydata)
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