OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

|. Wéjt Gminy Kamienica Polska ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

1.

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Kamienicy Polskiej

ul. M. Konopnickiej 12

42-260 Kamienica Polska

Nazwa stanowiska pracy:

Podinspektor/Podinspektorka ds. obstugi kasowej, ksiegowosci i ptatnosci
Wymiar etatu:

1

Il. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1.

NOo oA

o

Obywatelstwo polskie lub innego paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
badz innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

Peina zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie w peini z praw
publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
Ukonczone studia wyzsze,

Dos$wiadczenie zawodowe, 3 lata stazu pracy, w tym 2 lata w jednostce
samorzadu terytorialnego w dziale ksiegowosci.

Znajomo$é obstugi komputera — oprogramowania typu Office (Open Office,
Microsoft Office).

lll. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1.
2.

3.

Znajomos$¢ programow ksiegowych.

Wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ redagowania pism, logicznego myslenia,
stosowania przepiséw prawnych.

Znajomo$é aktuainych przepiséw prawnych, a w szczegolnosci ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz odpowiednich
rozporzadzen wykonawczych.

Zaangazowanie i samodzielno$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan,
odpowiedzialnos¢ i sumienno$¢.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Z zakresu ksiegowosci budzetowej budzetu Gminy(Organu):

a) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Gminy (Organu) w systemie
komputerowym,

b) prowadzenie ksiag wyodrebnionej rachunkowosci projektéw inwestycyjnych
przy udziale srodkéw zewnetrznych,

c) merytoryczna i finansowa kontrola wyciggéw bankowych,



d) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz miesieczna analiza i kontrola
kont syntetycznych i analitycznych w ewidencji budzetu Gminy (Organu),

e) dokonywanie przeksiegowan miesiecznych  poszczegblnych  kont
bilansowych i pozabilansowych w ewidencji budzetu Gminy (Organu),

f) dokonywanie przeksiegowan i zamknie¢ rocznych poszczegoéinych kont
bilansowych i pozabilansowych w ewidencji budzetu Gminy (Organu),

g) nanoszenie planu dochodow i wydatkéw oraz ich zmian w ciggu roku do
ewidencji budzetu Gminy (Organu),

h) analiza kont rozrachunkowych,

i) prowadzenie analityki wptywoéw dochodéw z Urzedow Skarbowych.

Prowadzenie obstugi kasowej urzedu, a w szczegélnosci:

a) przyjmowanie wplat gotowkowych oraz ptatnosci bezgotéwkowych (kartg
ptatnicza);

b) odprowadzanie gotéwki do banku;

c) podejmowanie gotéwki z banku;

d) rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikow;

e) sporzadzanie i ksiegowanie raportéw kasowych.

3. Dokonywanie kontroli dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym.

4. Miesieczne, kwartalne i roczne uzgadnianie wptywéw dochodéw z tytutu
dochodéw budzetowych.

5. Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania.

6. Przygotowanie uméw w sprawie przekazania dotacji z budzetu Gminy
instytucjom kultury.

7. Przygotowywanie uméw w sprawie przekazania dotacji celowych z budzetu
Gminy dla jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz ich rozliczenie.

8. Przygotowywanie i przekazywanie danych do sprawozdan miesigcznych,
kwartalnych i rocznych z zakresu prowadzonych spraw.

9. Zastepstwo we wprowadzaniu przelewéw do systemu bankowosci
elektronicznej.

10. Udzielenie informaciji i wyjasnien petentom w zakresie prowadzonych spraw.

11. Kompletowanie i porzadkowanie dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji
oraz przekazywanie jej do Archiwum Zaktadowego zgodnie z instrukcjg
archiwalna.

12. Wspédtpraca ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy
i analizie wnioskow w sprawach zmian w budzecie Gminy.

13. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Woéjta Gminy,
Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

14. Przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski, postulaty i petycje
mieszkanncow oraz wnioski i interpelacie radnych gminy z zakresu
prowadzonych spraw.
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V. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny
2. Curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowej pracy
zawodowej,
3. Kwestionariusz osobowy,
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Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe potwierdzone wiasnorecznym podpisem,
Oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych potwierdzone
wlasnorecznym podpisem,

Oswiadczenie o Kkorzystaniu z peini praw publicznych potwierdzone
wiasnorecznym podpisem,

Kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy oraz/lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
Kopie zaswiadczenn o ukonczonych kursach, szkoleniach lub posiadanych
uprawnieniach,

10.Oséwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji potwierdzone
wiasnorecznym podpisem.

VI. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

WYMIAR CZASU PRACY: 1 etat

RODZAJ UMOWY: umowa o prace

WYNAGRODZENIE: Na podstawie Regulaminu Wynagradzania Urzedu
Gminy Kamienica Polska od 5 030,00 zt brutto

VII. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi ponizej
6,00 %.

VIIL. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych

1.

Administratorem danych osobowych kandydata przetwarzanych w Urzedzie
Gminy w Kamienicy Polskiej jest Wéjt Gminy Kamienica Polska z siedzibg przy
ul. Marii Konopnickiej 12, 42-260 Kamienicy Polskiej.

. We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem udostepnionych

danych osobowych moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony
Danych Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej pod adresem
iod@kamienicapolska.pl

Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacii
odbywaé sie bedzie na podstawie ,RODO” oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U.z2019r,, poz. 1781).

Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 22" ustawy Kodeks pracy
i art. 6 ust.1 lit. ,@" RODO.

Podanie danych wynikajgcych z art. 22" Kodeksu pracy jest wymogiem
ustawowym. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.

Kandydat ma prawo wycofa¢ zgode w dowolnym momencie, przy czym
cofniecie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano




na jej podstawie przed cofnieciem zgody (dotyczy danych przetwarzanych na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ,a” RODO).

6. Dane osobowe bedg przetwarzane w procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz
jest to niezbedne do procesu rekrutacji - naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Kamienicy Polskiej oraz na stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

7. Kandydat ma prawo do zgdania dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz ma prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem
podmiotéw uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

9. Dane osobowe nhie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

Wymagane dokumenty powinny byé opatrzone oswiadczeniem

~Ja nizej podpisany oswiadczam, iz zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoine
rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO (Dz.Urz. UE L 119, s. 1),
wyrazam wyrazng i dobrowolng zgode (art. 7 ust. 2) na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w niniejszym formularzu /kwestionariuszu/ CV, przez Urzad
Gminy w Kamienicy Polskiej z siedzibg ul. Marii Konopnickiej 12, 42-260 Kamienica
Polska, w celu rekrutacji.”

Kamienica Polska, dn...................

Czytelny podpis (imi€ i NAZWISKO) ........cccooiiiiiiiiii e

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV, powinny by¢
opatrzone klauzulg: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2019 r., poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Z 2022 r. poz. 530).

IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1. Oferty i wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktadaé lub przesta¢ w terminie
do 1 czerwca 2026 roku, do godziny 12:00.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — Podinspektor/Podinspektorka ds. obstugi kasowe;,
ksiegowosci i pfatnosci”

2. Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy w Kamienicy Polskiej po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzulg: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizaciji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10
maja 2018 roku o ochronie danych osobowych oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych.”



4. Miejsce ztozenia dokumentéw: Urzad Gminy w Kamienicy Polskiej,

ul. M. Konopnickiej 12, 42-260 Kamienica Polska

X. Informacje dodatkowe:

1.
2.
3.

4.

Kamienica Polska, 18 maja 2026 roku

Kandydaci speiniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie
powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa
na czas okreslony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach
procedury naboru nie podlegaja zwrotowi.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych os6b beda zwrécone lub mogg by¢
odbierane osobi$cie przez zainteresowane osoby.




