WOIT GMINY JANOWICE WIELKIE OGLASZA NABOR KANDYDATOW
na inspektora ds. ksiegowosci
w Urzedzie Gminy w Janowicach Wielkich

Wymagania niezbedne (obowiazkowe):

» wyksztalcenie wyzsze — preferowany kierunek ekonomiczny lub administracyjny (wymog ustawowy - oferty nie
spetniajace wymogu wyksztalcenia wyzszego nie beda rozpatrywane),

» minimum 3-letni staz pracy (wymog ustawowy- oferty nie spetniajace tego wymogu nie beda rozpatrywane),

» znajomos$¢ zagadnien z zakresu: prawa samorzadowego, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od towarow i
ushug, ustawy o finansach publicznych, zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych,

» znajomos$¢ obstugi komputera i programow finansowo — ksiegowych,

» stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

» spehienie wymagan okreslonych w art.6 ust. 1 i 3 ustawy 0 pracownikach samorzadowych.

Wymagania dodatkowe (nieobowiazkowe):

» do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

» staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych,

» komunikatywno$¢, sumienno$¢, rzetelnos¢, doktadno$¢, systematyczno$é, zaangazowanie, dobre zdolnosci
organizacyjne, umiejetnos¢ wspotpracy,

» wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej jednostki, zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci i
rozporzadzeniami Ministra Finansow,

2. Sprawdzanie dowoddéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich kontrola w zakresie
prawidtowej klasyfikacji budzetowej oraz prawidtowej kwalifikacji biezacej i majatkowe;,

3. Prowadzenie ewidencji VAT jednostki,

4. Prowadzenie ewidencji warto$ciowe] srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz rzeczowych
sktadnikéw aktywow obrotowych jednostki,

5. Nadzorowanie terminowego egzekwowania nalezno$ci oraz sporzadzanie wezwan do zaplaty, monitow, not odsetkowych,
6. Terminowe regulowanie zobowigzan jednostki,

7. Biezaca obstuga rachunkéw bankowych jednostki, w tym przygotowywanie przelewow przy wykorzystaniu
bankowosci elektronicznej,

8. Sporzadzanie na dzien inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow,

9. Porownanie danych z arkuszy spisowych ze stanami ewidencyjnymi i ewentualne wyjasnienie réznic z osobami
odpowiedzialnymi za dane sktadniki majatku oraz ich rozliczanie,

10. Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych jednostki, tabel amortyzacyjnych, sporzgdzanie sprawozdan w
tym zakresie,

11. Prowadzenie ewidencji magazynowej i rozliczanie zuzycia materiatlow.

12. Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek
budzetowych, oraz przygotowanie niezbednych danych do tych sprawozdan,

13. Sporzadzanie innych sprawozdan i raportow wymaganych przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych,
statystyce publicznej oraz na potrzeby wewngtrzne jednostek.

14. Informowanie Skarbnika Gminy o stwierdzonych nieprawidlowosciach.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Zatrudnienie 1 osoby na 1 etat na umowe o pracg. Pierwsza umowa na okres probny albo okreslony. Praca w Urzedzie
Gminy w Janowicach WIK. na pietrze — budynek bez windy. Praca przy komputerze ponad 4 godz. dziennie, telefonie,
kontakt bezposredni z klientami Urzedu i innymi pracownikami. Proponowana data zatrudnienia: od 1 marca 2021 r.
Wynagrodzenie obejmuje: wynagrodzenie zasadnicze, dodatek stazowy (do 20% wynagrodzenia zasadniczego),
nagrody jubileuszowe (pierwsza po 20 latach skumulowanych okresow pracy), dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw.
trzynastke (1 raz w roku ok. 70,8% wynagrodzenia miesigcznego) , Swiadczenie urlopowe z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych (1 raz w roku 420 — 600 zt), prawo do nagrod pracodawcy.




Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w urzedzie
gminy w Janowicach Wielkich w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepelnosprawnych wyniost ponizej 6%.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny

- zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej opatrzony Klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych
osobowych oraz w przypadku wyboru mojej osoby na opublikowanie na stronie BIP i na tablicy ogloszen Urzedu
mojego imienia i nazwiska oraz miejscowosci zamieszkania.”

- kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie wyzsze oraz - w razie posiadania - podyplomowe

- kserokopie §wiadectw pracy

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania w zakladce ,,Nabor pracownikéw” na
BIP Urzedu Gminy, na stronie lub w UG w Janowicach Wielkich, pok. nr 4)

- oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz: 1) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych, 2) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysne przestgpstwa skarbowe, 3) posiada stan zdrowia umozliwiajacy podjecie pracy na okreslonym stanowisku

- w przypadku osoby niepetnosprawnej zamierzajacej skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 ust. 2 a
ustawy o pracownikach samorzagdowych: kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Uwaga: Kwestionariusz osobowy, oswiadczenie, CV oraz list motywacyjny powinny by¢ podpisane wlasnorecznym
podpisem przez kandydata, kserokopie nie muszg by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

Skladanie ofert i przebieg naboru:

Dokumenty aplikacyjne prosze sktada¢ w zamknietej kopercie (dopuszczalne umieszczenie danych nadawcy) w
skrzynce podawczej Urzgdu Gminy w Janowicach Wielkich albo przesta¢ poczta na adres: Urzgd Gminy w Janowicach
Wielkich, ul. Kolejowa 2, 58-520 Janowice Wielkie z dopiskiem: ,,Nabor na inspektora ds. ksiegowos$ci”.

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 lutego 2021 r. do godziny 15.00.

Zgloszenia kandydatow, ktore wplyna po terminie, niepodpisane, zlozone w inny sposob niz okre§lony w ogloszeniu
lub bez kompletu wymaganych dokumentow, nie wezma udziatu w postgpowaniu rekrutacyjnym. Ztozonych aplikacji
nie odsyla si¢. Zastrzega si¢ prawo organizatora naboru do przedtuzenia terminu sktadania ofert w naborze. Blizsze
informacje mozna uzyskac pod nr tel. 75 75 15 124 wewn. 102, 107. Ogloszenie o naborze i inne informacje zwigzane z
naborem umieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej prowadzonym przy stronie www.janowicewielkie.eu oraz na
tablicy ogloszen, znajdujacej sie w siedzibie Urzedu na parterze. Rekrutacja moze przebiegaé¢ jedno- lub dwuetapowo.
Zastrzega si¢, ze do drugiego etapu rekrutacji beda dopuszczeni kandydaci z najlepszymi wynikami na pierwszym
etapie rekrutacji. Nieobecnos¢ kandydata podczas procedury rekrutacyjnej powoduje odrzucenie jego oferty. W ramach
rekrutacji przewiduje si¢ pytania zamkniete i otwarte w ramach testu lub rozmowy kwalifikacyjnej. Pytania sa
formutowane z obszaru obowigzkéw pracownika wymienionego w ogloszeniu i majg na celu sprawdzenie stanu wiedzy
i umiejetnosci kandydata.

Wojt Gminy Janowice Wielkie
[-/ Kamil Kowalski

Janowice Wielkie, dnia 3.02.2021 r.

Klauzula dot. przetwarzania danych osobowych.

Administratorem danych osobowych zbieranych zgodhnie z rozp. Parlamentu Europejskiego i Rady (2016/78) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE — jest Urzqgd Gminy w Janowicach WIk., ul. Kolejowa 2, 58-520 Janowice Wielkie (zwany dalej UG). Kontakt z inspektorem ochrony danych
osobowych jest moZliwy przez e-mail: admin@janowicewielkie.eu lub poprzez siedzibe UG. Pozyskane dane bedq przetwarzane przez UG bez
ograniczenia czasowego, jedynie w celach i w zakresie okreslonych przez rekrutacje pracownikéw - w kategorii danych zwyktych. Mogq zostac
uwidocznione w protokotach podlegajgcych zasadzie jawnosci i w takim zakresie by¢ przekazywane osobom trzecim, w tym do paristw trzecich lub
organizacji miedzynarodowych. Osobom, ktdrych dane dotyczq, przystuguje prawo Zgdania dostepu do nich, sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania albo przenoszenia, a takze do wniesienia skargi do podmiotu nadzorczego. W oparciu o
zebrane dane nie bedzie sie podejmowato zautomatyzowanych decyzji bedgcych wynikiem profilowania.



