Putawy, dnia 05.07.2022 r.

0S.2110.4.2022. MWK

WOIT GMINY PULAWY
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
ds. rozliczen budzetu i sprawozdawczosci budzetowej
w Urzedzie Gminy Putawy

. Nazwa i adres jednostki:
URZAD GMINY PULAWY, ul. Deblinska 4, 24 - 100 Putawy

L. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

5)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

w zakresie wyksztatcenia:
wyksztatcenie Srednie ekonomiczne lub wyksztatcenie wyzsze | lub 1l stopnia w rozumieniu przepiséw
o szkolnictwie wyzszym na kierunku ekonomia, finanse i rachunkowos¢ albo wyzsze i ukoriczone studia
podyplomowe w zakresie rachunkowosci,

w zakresie doswiadczenia zawodowego:
co najmniej 2 lata stazu pracy w stuzbach finansowo — ksiegowych lub podatkowych w jednostkach
samorzadu terytorialnego, w jednostkach administracji rzagdowej lub w innych jednostkach sektora
finanséw publicznych albo inne co najmniej 2 — letnie doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu
czynnosci o charakterze zgodnym z wymaganiami na oferowanym stanowisku (np. w biurze
rachunkowym, biurze finansowo — ksiegowym itp.), preferowane doswiadczenie zawodowe zwigzane
z rozliczaniem podatku od towardw i ustug,

brak przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.

dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

5)

znajomosc¢ zasad prowadzenia ksiegowosci budzetowej,

umiejetnosc¢ raportowania danych podlegajacych wykazaniu w JPK_V7N,

znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, o podatku od towardw i ustug,
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, o rachunkowosci, o ochronie danych osobowych,
znajomos$¢ rozporzadzen: w sprawie szczegétowego zakresu danych zawartych w deklaracjach
podatkowych i w ewidencji w zakresie podatku od towardéw i ustug, w sprawie zwolnient z obowigzku
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych, w sprawie kas rejestrujgcych, w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej, w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw,
przychodéw i rozchoddw, w sprawie sprawozdawczosci jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych, w sprawie sprawozdawczosci budzetowej; w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych,

rzetelnosé, komunikatywnos¢, odpornoscé na stres, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowosé,
dyspozycyjnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.

1. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku urzedniczym:

1)

wykonywanie kontroli pod wzgledem formalno - rachunkowym zgodnosci operacji finansowych
z planem finansowym jednostki oraz kompletnoscii rzetelno$ci dokumentéw wptywajacych do Wydziatu
Finansowego, dekretacja dokumentéw i potwierdzenie dokonania czynnosci podpisem,



VL.

VIL.

VIl

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

przestrzeganie terminowej realizacji rozliczen finansowych oraz przygotowywanie przelewdéw
bankowych do akceptacji,

bezposrednia wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi i instytucjami kultury polegajaca na udzielaniu
biezgcych informacji dotyczacych wysokosci planu finansowego, przestrzeganiu terminowego
przekazywania naleznych im srodkéw pienieznych, dotacji oraz wspodtpraca w zakresie rozliczen
finansowych,

uzgadnianie i przygotowanie danych do sprawozdan budzetowych, zgodnie z wytycznymi zawartymi
w rozporzadzeniu dotyczacym sprawozdawczosci budzetowej oraz rozporzgdzeniu w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.

sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz z operacji finansowych
wynikajacych z obowigzujacych przepisdow w zakresie dochoddw, wydatkéw, zobowigzan i naleznosci,
sporzgdzanie sprawozdan GUS i rzeczowego rozliczenia zadan zleconych,

kompleksowa obstuga Gminy w zakresie podatku VAT,

prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych, naliczanie umorzenia oraz sporzadzanie obowigzujgcych
sprawozdan,

przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywow ze swojego stanowiska na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego i sporzgdzenie protokotu weryfikacji kont.

Nawigzanie stosunku pracy:

1)
2)
3)

In

1)
2)
3)
4)
5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

forma zatrudnienia: umowa o prace,
wymiar czasu pracy: petny etat,
wynagrodzenie: zgodne z przepisami regulujgcymi wynagrodzenie pracownikow samorzgdowych.

formacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

stanowisko pracy zlokalizowane jest na 1 pietrze w siedzibie Urzedu Gminy Putawy,
praca administracyjno - biurowa,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

godziny urzedowania: od 7.00 do 15.00 od poniedziatku do pigtku,

budynek siedziby jednostki nie posiada windy.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny — opatrzony numerem telefonu kontaktowego oraz wtasnorecznym podpisem,

kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér dostepny na stronie BIP Urzedu Gminy

Putawy w zaktadce Nabdr na stanowiska urzednicze),

odpis dyplomu ukoriczenia studidw wyzszych lub poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia

dokumentu,

poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy

(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o odbytych stazach) lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu,

oswiadczenie kandydata (wzdr oswiadczenia zatgczony do ogtoszenia o naborze), ze:

a) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

b) posiada petng zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) posiada obywatelstwo polskie

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji obecnego procesu rekrutacji.

W miesiagcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych Urzedzie Gminy Putawy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach do Urzedu Gminy Putawy,
ul. Deblinska 4, 24 - 100 Putawy (pok. 8) z dopiskiem ,Naboér na wolne stanowisko urzednicze



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ds. rozliczen budzetu i sprawozdawczosci budzetowej w Urzedzie Gminy Putawy” lub przestaé¢ na
powyiszy adres.

Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 lipca 2022 r. (poniedziatek), do godz. 152
(decyduje faktyczna data wptywu).
Wiecej informacji mozna uzyskaé pod nr telefonu (81) 889-05-27.

Informacje dodatkowe:

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski przez ttumacza
przysiegtego.

Oferty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Poswiadczenia dokumentow za zgodnos¢ z oryginatem do celéw zwigzanych z naborem mozna dokonac
osobiscie (wOwczas nalezy przedstawic¢ oryginaty do wglagdu Komisji podczas rekrutacji). Dokumenty
mozna réwniez poswiadczy¢ w Urzedzie Gminy Putawy, pok. nr 212.

Wymagane oswiadczenia i kwestionariusz powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata.
Osoba wytoniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest ztozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia
umowy o prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych, obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19
ww. ustawy.

O spetnieniu wymogoéw formalnych i zakwalifikowaniu do kolejnego etapu rekrutacji, kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie. Kandydaci, ktérych oferty nie spetnia wymagan formalnych okreslonych
w ogtoszeniu, nie bedg powiadamiani.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze naboru, jak réwniez dokumenty
aplikacyjne niespetniajgce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety po terminie kandydaci
mogg odebra¢ w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Spotecznych (pok. nr 211) w terminie 3 miesiecy od
zakonczenia naboru (ukazania sie wyniku naboru w BIP). Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w terminie
podlegajg zniszczeniu.

W ramach kolejnego etapu rekrutacji kandydat wypetni test jednokrotnego wyboru z wymaganego
zakresu oraz odbedzie sie rozmowa z kandydatem dotyczaca znajomosci zagadnien.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016r.
w sprawie ochrony oséb 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) (Dz. U. UE. L. Z 2016 r. Nr 119, str. 1) - zwanym dalej RODO informuje, iz:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Putawy, z siedzibg przy
ul. Deblinskiej 4, 24 - 100 Putawy, tel./fax 081-887 41 21, e-mail: sekretariat@pulawy.gmina.pl.
2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: inspektor@chbi24.pl.
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru oraz pdiniejszej
archiwizacji dokumentéw:
a) na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO - w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych oraz
w zakresie danych o niepetnosprawnosci w zw. z art. 9 ust. 2 lit. b RODO — w ramach wykonywania
szczegblnych praw przez Panig/Pana dotyczgcych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku
urzedniczym, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
b) na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO w zakresie
w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w skfadanej ofercie wszelkich
danych niewymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie zgody na ich
przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje Pani/Panu prawo cofniecia zgody
oraz zgdania ich sprostowania. Zgode mozna cofng¢ drogg, ktdra zostata wyrazona,



4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

c) na podstawie przepisow prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych w zw. z art. 6 ust.1 li. c RODO — w ramach realizacji obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze danych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane zewnetrznych odbiorcom i podmiotom

przetwarzajacym.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska

urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Putawy, tj.

a) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku selekcji koncowej zostat wybrany do
zatrudnienia zostang dotaczone do jego akt osobowych i bedg przechowywane przez okres 10 lat
kalendarzowych od dnia ustania stosunku pracy,

b) dokumenty aplikacyjne najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole z naboru beda
przechowywane przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem,
ktory w wygrat w danej procedurze naboru. Kandydaci mogg odebra¢ ww. dokumenty w terminie
7 dni roboczych od dnia uptywu okresu 3 miesiecy od daty nawigzania stosunku pracy
z wytonionym kandydatem. Po uptywie ww. terminu dokumenty bedga podlegaty zniszczeniu.

c) dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowywane sg do czasu ogtoszenia wynikéw
naboru danej procedury naboru. Kandydaci, ktérzy zamierzaja odebra¢ ztozone dokumenty
aplikacyjne winni to uczyni¢ w terminie 7 dni roboczych od dnia ogtoszenia wynikdw naboru.
Po uptywie ww. terminu dokumenty beda podlegaty zniszczeniu.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub

ograniczenia przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna

Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych

osobowych oznaczonych jako fakultatywne (nieobowigzkowe), ktérych podanie jest dobrowolne, ale

konieczne do wziecia udziatu w naborze.

Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Wjt Gminy Putawy
/-/ mgr Kamil Lewandowski



