OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Waojt Gminy Celestynow
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Celestynowie
ul. Regucka 3, 05-430 Celestynéw

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Podinspektor ds. Ksiegowosci Budzetowej

2. Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie

o wyksztalcenie wyzsze

e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych

o niekaralno$¢ sadowa za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe

e posiadanie nieposzlakowanej opinii

e posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku

e znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

3. Wymagania preferowane:

e znajomos$¢ obshugi programow ksiggowych

e znajomo$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o funduszu sotecki, ustawy kodeks postepowania administracyjnego

e doswiadczenie zawodowe w zakresie ksiggowosci budzetowej

e znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j

e doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j

e uczciwo$¢, doktadnosé, samodzielnosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnos$c, komunikatywnosé

4. Zakres glownych zadan:

e kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych

e kontrola merytoryczna, ewidencja i nadzoér nad wnioskami o dokonanie wydatku w celu zabezpieczenia $srodkdéw
w planie finansowym

e opis dowodow ksiggowych zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i rozchoddéw oraz §rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych

e ewidencja ksiegowa zdarzen gospodarczych

o ewidencja drukow $cistego zarachowania

e ewidencja umow cywilno-prawnych

e przygotowanie i wprowadzenie do programu bankowego zobowiazan z tytutu operacji gospodarczych

e terminowe regulowanie zobowigzan z tytulu operacji gospodarczych

e okreslenie wysokos$ci srodkow dla sotectw w ramach funduszu soteckiego, kontrola poprawnosci ztozonych wnioskow
przez soltyséw, rozliczanie wydatkowanych $rodkéw w ramach funduszu soteckiego, wspotpraca z soltysami
oraz sporzadzenie wniosku o zwrot cze$ci wydatkow wykonanych w ramach funduszu soteckiego

e wspolpraca przy terminowym sporzadzeniu sprawozdan budzetowych oraz przy uzgadnianiu obrotow i sald kont
ksiegowych;

e stosowanie aktualnych przepiséw ustawy o rachunkowo$ci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o funduszu
soleckim, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i innych aktow prawnych
niezbednych do wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy

e zastgpstwo pracownika Referatu Finansowego podczas jego nicobecnosci

e wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego i Wojta Gminy, o ile pozwalajg kompetencje i wiedza

5. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny zawierajacy dane zgodnie z art. 22 § 1 KP (imig, imiona i nazwisko, dat¢ urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia).

2. Curriculum Vitae zawierajgce dane zgodnie z art. 22' § 1 KP (imie, imiona i nazwisko, dat¢ urodzenia, miejsce zamieszkania
(adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia).

3. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

4. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe

6. Kserokopie dyploméw potwierdzajagcych wyksztalcenie, zaswiadczen, posiadanych kwalifikacji, w przypadku
0s0b niepelnosprawnych kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosé

7. Kserokopie §wiadectw pracy lub za§wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajacego stosunku pracy

6. Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.

7. List motywacyjny oraz cv powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.
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8. Warunki pracy:

e wymiar czasu pracy — pelny etat

e miejsce pracy — Urzad Gminy w Celestynowie

e pierwsza umowa o prac¢ zawarta na czas okreslony
9. Informacje dodatkowe:
Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Celestynowie, pokoj nr 34, tel. 22 789-71-19
wew. 200. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po nizej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane. Dla oferty przestanej poczta
terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu, a nie data nadania. Nie przyjmuje si¢ dokumentoéw droga elektroniczna.
10. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ do dnia 06.05.2019 r. wiacznie do godziny 17% w Biurze Obshugi
Mieszkancow, parter UG, w zaklejonych kopertach z umieszczonym na kopercie napisem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektor ds. Ksiggowosci Budzetowej”.
11. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych
byl nizszy niz 6 %.
12. Dokumenty aplikacyjne os6b ktore nie spelnia wymagan formalnych beda odsylane za po§wiadczeniem zwrotnym
lub mozna je bedzie odebraé osobiscie w kadrach Urzedu Gminy.
13. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Celestynowie.

Informacja na temat przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 13 ust. 1 i 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 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), informujg, Ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Celestynow reprezentowana przez Wojta Gminy
Celestynow z siedziba w Celestynowie, przy ul. Reguckiej 3, zwany dalej ,,Administratorem danych”,

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawa
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach
samorzadowych, Kodeks pracy oraz udzielona przez Panig/Pana zgoda w zakresie w jakim zostaly przez Panig/Pana
podane dane dodatkowe niewymagane przez wskazane akty prawne,

4) zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4 ww. ustawy o pracownikach samorzadowych informacje o kandydatach, ktorzy zglosili
si¢ do naboru stanowia informacje publiczng w  zakresie objetym  wymaganiami  okre$lonymi
w ogloszeniu o naborze,

5) podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do przeprowadzenia procedury naboru, niepodanie danych,
ktore sa wymagane przepisami ww. ustaw lub brak zgody na przetwarzanie danych podanych dodatkowo,
bedzie skutkowato odrzuceniem oferty kandydata,

6) posiada Pani/Pan prawo do: zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, cofnigcia
zgody 1 usunig¢cia danych w zakresie danych, ktore zostaly podane dodatkowo i nie s3 wymagane przez wskazane akty
prawne,

7) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z Rozporzadzeniem 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 archiwéw zaktadowych,

8) dane kontaktowe do Inspektora ochrony danych w Urzedzie Gminy w Celestynowie: Inspektor ochrony danych,
adres e-mail: inspektor@cbi24.pl.

Wojt Gminy Celestynéw
(-)  Witold Kwiatkowski
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