IV.

Zatacznik do zarzadzenia Nr 41.2023
Wjta Gminy Sieroszewice z dnia 19 kwietnia 2023 roku

WOIT GMINY SIEROSZEWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Inspektora ds. finansowo - ksiegowych

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Sieroszewice, ul. Ostrowska 65, 63-405 Sieroszewice.

Okreslenie stanowiska:
Inspektor ds. finansowo - ksiegowych w Referacie Finansowo-Podatkowym (FP.)
— petny etat.

Wymagania stawiane kandydatowi:

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce w zakresie ekonomicznym i co najmniej
3-letni staz pracy lub wyksztatcenie srednie ekonomiczne i co najmniej 5-letni
staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie ustaw i przepisow wykonawczych,
w szczegoblnosdci: o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzgdowych,
finansach publicznych, rachunkowosci, ubezpieczeniach spotecznych,
pracowniczych planach kapitatowych, funduszu soteckim i Kodeksu pracy;

2) umiejetnos¢ stosowania przepisdw prawa;

3) znajomosc¢ obstugi komputera (Windows, Office, Internet, poczta
elektroniczna);

4) znajomos$¢ obstugi programéw FKB+ RADIX oraz Ptace+ RADIX;

5) umiejetnos¢ pracy w zespole;

6) odpowiedzialno$é, obowigzkowosé, zaangazowanie i kultura osobista;

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. W zakresie ksiegowosci w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

prowadzenie rejestru faktur wptywajacych do Urzedu Gminy;

sporzgdzanie przelewdow dla bezgotéwkowych faktur oraz pobran gotdwkowych
do kasy;

rozliczanie delegacji stuzbowych i zaliczek pracownikéw;

ksiegowanie i rozliczanie wptaconych wadiéw i zabezpieczen;

sporzadzanie zestawien i analiz finansowych,

opracowanie projektow przepisdw wewnetrznych wydawanych przez kierownika



jednostki dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci;

7) kontrola dokumentow ksiegowych (faktura VAT, rachunek, inny dokument
stanowigcy podstawe wydatku) pod wzgledem formalno — rachunkowych;

8) wystawianie not korygujgcych oraz refakturowanie kosztow;

9) raportowanie schematow podatkowych.

2. W zakresie prowadzenia spraw ptacowych w szczegdlnosci:

1) naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw z umdw o prace, z umow
zlecenia i o dzieto;

2) naliczanie i sporzadzanie list ptac dotyczacych diet i innych naleznosci pienieznych dla
radnych, sottyséw i inkasentéw;

3) naliczenie ryczattéw za przejazdy pracownikéw posiadajgcych umowy na uzywanie
wtasnego samochodu do celdw stuzbowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od oséb fizycznych
(wystawianie PIT);

5) obstuga systemu PLATNIK i sporzgdzanie deklaracji ZUS;

6) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen;

7) prowadzenie spraw dotyczgcych Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

3. Prowadzenia funduszu soteckiego:

1) przygotowanie uchwat Rady Gminy dotyczacych  wyodrebnienia  lub
niewyodrebnienia funduszu soteckiego na kazdy rok wraz z uzasadnieniem do kazdej
uchwaty;

2) wyliczenie zgodnie z ustawg o funduszu soteckim wysokosci srodkow przypadajgcych
na dane sotectwo i przekazanie tej informacji sottysom;

3) przygotowanie wzoréw dokumentéw dotyczgcych wniosku o przyznanie srodkdéw
z funduszu;

4) wspodtpraca z sottysami przy planowaniu funduszu soteckiego;

5) sporzadzenie zestawienia wnioskdéw z poszczegdlnych sotectw w formie zatgcznika do
uchwaty budzetowej;

6) sktadanie wniosku o zwrot z budzetu panstwa czesci wydatkéw gminy wykonanych
w ramach funduszu soteckiego;

7) prowadzenie ewidencji analitycznej wykorzystania srodkéw z funduszu soteckiego wg
sotectw;

8) sporzadzanie rocznej informacji z wykonania funduszu soteckiego.

4. W zakresie budzetu gminy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rejestru wnioskéw i pism do budzetu;

2) informowanie jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu komunalnego,
instytucji kultury o zmianach w ich planach finansowych;

3) sporzadzanie sprawozdan i informacji finansowych z realizacji zadan z Funduszu
Pomocy, Covid-19 oraz innych funduszy celowych;

4) realizacja zadan zwigzanych z bankowg obstuga budzetu, tj. wspotpraca w zakresie

rachunkéw bankowych, lokat, kredytdow.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Miejsce wykonywania pracy:

Urzad Gminy Sieroszewice, ul. Ostrowska 65, 63-405 Sieroszewice.
2. Warunki pracy:



1)

2)

3)

pierwsza umowa o prace moze zosta¢ zawarta na czas okreslony z mozliwoscig
zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony;

zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie
egzaminem;

wynagrodzenie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 93.2021 Woéjta Gminy Sieroszewice
z dnia 2 listopada 2021 r. w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Sieroszewice ze zm.

3. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

1)
2)
3)

VI.

VII.

praca w siedzibie Urzedu, biuro na | pietrze;
narzedzia pracy — komputer, sprzet biurowy, artykuty biurowe itp.;
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sieroszewice
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

Dokumenty:

1. wymagane:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

2. d
1)

2)

UWAGA'!

Kserokop

list motywacyjny;
zyciorys (CV);
kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie oraz staz pracy;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, wedtug
zatgczonego wzoru;
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;
oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii;
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw
rekrutacji wedtug zatgczonego wzoru.

odatkowe:
inne dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
referencje, kserokopie oswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, opinie
lub referencje z poprzednich miejsc pracy - jezeli kandydat posiada.
numer telefonu do kontaktu.

ie dokumentéw ztozonych w ofercie winny by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodnos¢ z oryginatem.
Oswiadczenia winny by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata.



VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknietej kopercie lub
dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu, mieszczgcego sie na | pietrze, pokdj nr 10 na
adres:
Urzad Gminy Sieroszewice
ul. Ostrowska 65
63-405 Sieroszewice
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — inspektor
ds. finansowo - ksiegowych”
do dnia 5 maja 2023 roku do godz. 15.00.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu Gminy Sieroszewice.
Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Sprawy organizacyjne :

Nabodr przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Sieroszewice.

Nabor odbedzie sie w 3 etapach:

| etap — analiza formalna dokumentéw;

Il etap — pisemny test kwalifikacyjny;

lll etap - rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il i lll etapu kandydaci zostang powiadomieni

telefonicznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 62-7396076 wew. 313.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.bip.sieroszewice.pl, na stronie www.sieroszewice.pl oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Sieroszewice.

X. Obowigzek informacyjny — rekrutacja osoby majacej podja¢ prace:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: WOJT GMINY SIEROSZEWICE ul. Ostrowska 65, 63-405
Sieroszewice zwany dalej Administratorem. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: Radostaw Cegta, e-mail: ido@sieroszewice.pl
tel. 62-7396076.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na dane stanowisko.

4. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a, c i art. 9 ust. 2 lit. a
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016
r. (Dz. Urz. UE.L Nr 119, str. 1) oraz inne akty prawne, w szczegdlnosci odpowiednio ustawa z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks pracy wraz z aktami wykonawczymi lub ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
wraz z aktami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wraz z aktami wykonawczymi.

5. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane réwniez przez podmioty, z ktérymi Administrator zawart umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci w zakresie obstugi informatycznej, prawnej, kadrowe;j,
ksiegowej, BHP, ochrony oséb i mienia lub ochrony danych osobowych, a takze przez podmioty, ktérym Administrator
udostepnia dane osobowe na podstawie przepisdw prawa, w szczegdlnosci organom $cigania, organom kontrolnym,
organom podatkowym, organom systemu ubezpieczen spotecznych i Narodowemu Funduszowi Zdrowia.

6. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacji
w przypadku niepodania tych danych, przeprowadzenie procesu rekrutacji jest niemozliwe. W pozostatym
zakresie Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przetwarzane na podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody lub
na podstawie innych przestanek dopuszczalnosci przetwarzania wskazanych w art. 6 i 9 RODO.

7. Posiada Pani/Pan prawo do:


http://www.bip.sieroszewice.pl/
http://www.sieroszewice.pl/

10.

8.

zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych oraz powiadomienia odbiorcéow danych o sprostowaniu lub usunieciu danych
osobowych lub ograniczeniu przetwarzania;

whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

whniesienia sprzeciwu wobec zautomatyzowanego podejmowania decyzji w indywidualnych przypadkach, w tym
profilowania;

przenoszenia danych osobowych;

otrzymywania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;

whniesienia skargi do organu nadzorczego (obecnie Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
w przysztosci — wtasciwego w Swietle obowigzujgcych przepiséw organu nadzorczego);

cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

W przypadku wyczerpania przestanek zawartych w przepisach art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO, przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez czas trwania przedmiotowego procesu rekrutacji.
Pani/Pana dane osobowe bed3 przetwarzane, w tym przechowywane, takze w okresie dwdch miesiecy po
zakoniczeniu przedmiotowego procesu rekrutacji dla potrzeb prowadzenia innych proceséw rekrutacji, pod
warunkiem wyrazenia na to zgody.



