OGLOSZENIE O KONKURSIE

Waéjt Gminy Czarny Bor na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jedn. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) oglasza konkurs na

na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
W Urzedzie Gminy Czarny Bér

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Czarny Boér, ul. Gtéwna 18, 58-379 Czarny Bor

1. Wymagania niezbedne
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

1.

2.
3.
4

o o

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
wyksztatcenie wyzsze z minimum 3-letnim stazem pracy lub $rednie z minimum 5-letnim

stazem pracy,
nieposzlakowana opinia,
kandydat/kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne

przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.
znajomos$¢ procedur postepowania administracyjnego.

I11. Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie:
a) Znajomo$¢ przepisoOw prawa zwigzanych z sektorem finansow publicznych:

ustawa o finansach publicznych (oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy, ze
szczegdlnym uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowos$ci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych oraz rozporzadzenia
Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j),

ustawa o rachunkowosci,

ordynacja podatkowa,

ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

b) znajomos$¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i podatku
dochodowego od osob fizycznych, w czesSci dotyczacej danego stanowiska pracy, w
szczegoOlnosci:

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019
r. poz. 1282 ze zm.);

ustawy z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.);

ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 645 ze zm.);
ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0séb fizycznych (t.j. Dz.U.
22019 r. poz. 1387 ze zm.);

ustawy 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U. z 2020
r. poz. 266);

ustawy z dnia 4 marca 1994 o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych (t.j. Dz.U.
z 2019 r. poz. 1352 ze zm.);

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1040 ze
zm.);

C) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu procedur administracyjnych:

ustawy z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.].
Dz.U. z 2020 r. poz. 256 ze zm.),

znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z
2011 r. Nr 14, poz. 67);



d) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzgdu gminnego,
W szczegolnosci ustawa o samorzadzie gminnym,

e) znajomos$¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows oraz pracy z programami
z pakietu MS Office,

f) preferowane wyksztatcenie kierunkowe: ekonomiczne, administracyjne, prawnicze,

g) preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej na stanowiskach
zwigzanych z zakresem zadan wymienionych w pkt 1V,

h) preferowane doswiadczenie w pracy z programéw: PUMA, Platnik, ePFRON),

i) umiejetno$¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych,

J) sumienno$¢, rzetelno$é, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢,
dyspozycyjnose,

K) prawo jazdy kat. B.

I) gotowos¢ do podjecia zatrudnienia niezwtocznie po rozstrzygnigciu naboru.

IV. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

Komputerowe prowadzenie urzadzen syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiggowej organu
finansowego, polegajace na niezwlocznym wprowadzaniu do ksigg rachunkowych operacji
i zdarzen gospodarczych udokumentowanych odpowiednimi i rzetelnymi dowodami
ksiggowymi.

Biezace uzgadnianie zapiséw 1 sald kont analitycznych i syntetycznych, sporzadzanie
miesigcznych i rocznych zestawien obrotow 1 sald kont ksiegi gtdéwnej i ksiag pomocniczych
organu.

Ewidencja dochodow budzetowych gminy w podziatkach klasyfikacji budzetowej i
uzgadnianie rozrachunkéw z jednostkami organizacyjnymi, oraz urzedami skarbowymi z
tytulu przekazywanych dochodéw budzetu gminy.

Dekretacja i opisywanie dokumentow ksiegowych oraz ich sprawdzanie pod wzgledem

formalno-rachunkowym.

Biezace 1 niezwloczne dokonywanie ksiggowan wptat podatnikow z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami.

Okresowe weryfikowanie sald kont podatnikow, stwierdzanie nadptat i wnioskowanie do
Skarbnika o dokonanie zwrotu podatnikowi badz zaliczanie ich na poczet przysztych
zobowiazan.

Gromadzenie 1 analizowanie prawidlowosci sprawozdan o zrealizowanych dochodach
sktadanych przez jednostki organizacyjne gminy oraz raportowanie Skarbnikowi o
stwierdzonych nieprawidtowosciach.

Przygotowanie danych do sporzadzenia obowiazujacych sprawozdan z zakresu dochodéw
budzetowych - Rb-27S, Rb-50, Rb-ST i Rb-PDP.

Przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan finansowych, w tym: bilansu z
wykonania budzetu i bilansu skonsolidowanego.

Naliczanie wynagrodzen 1 sporzadzanie list ptac pracownikdéw, zleceniobiorcow,
wykonawcow 1 stypendystéw, radnych, sottyséw i1 inkasentdOw oraz rozliczanie $wiadczen
wyptacanych w ramach ZFSS.

Sporzadzanie polecen przelewu wynagrodzen i innych $wiadczen naleznych na podstawie
zawartych uméw na rachunki bankowe wskazane przez te osoby badz sporzadzanie
dyspozycji wyptat gotowkowych ,,KW” dla 0s6b nie posiadajacych rachunku bankowego.
Sporzadzanie kart wynagrodzen.

Prowadzenie calo$ci sprawy zwigzanych z obstugg programu Platnik w zakresie wspotpracy
z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych (w tym: zglaszanie do ubezpieczen, wyrejestrowanie
z ubezpieczen, wysylanie deklaracji rozliczeniowych, aktualizowanie danych o0s6b
ubezpieczonych i ptatnika).

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z poborem i terminowym odprowadzeniem sktadek na
ubezpieczenia spoteczne.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z poborem i terminowym odprowadzeniem zaliczek
na podatek dochodowy od osob fizycznych, w tym: sporzadzanie rocznych informacji
podatkowych dla podatnikow podatku dochodowego od 0sob fizycznych, rocznych deklaracji
z pobranych zaliczek.

Prowadzenie ewidencji drukow $cislego zarachowania i gospodarowanie nimi.

Prowadzenie ewidencji analitycznej w formie ksigg inwentarzowych, $rodkow trwatych,
pozostatych s$rodkow trwatych podlegajacych ewidencji ilosciowo-warto$ciowej oraz



ewidencji ilo§ciowej przedmiotdw niskocennych, oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
stanowigcych sktadniki majatku jednostki, zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci.

18. Dokonywanie okresowych rozliczen mienia w drodze inwentaryzacji okresowej lub doraznej,
na podstawie odrebnych zarzadzen wydanych przez kierownika jednostki.

19. Rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych Gminy (dokonywanie wycen i
sporzadzanie zestawienia roznic inwentaryzacyjnych) w zakresie pozostatych $rodkow
trwatych oraz ustalenia niedoborow i nadwyzek.

20. Prowadzenie ewidencji wymiarowej i analitycznej ewidencji ksiggowej w zakresie:
uzytkowania wieczystego, sprzedaz mienia komunalnego, optaty adiacenckiej i planistycznej,
oplaty z tytulu zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, optaty z tytutlu zajecia pasa
drogowego i optaty produktowej, monitoring terminowosci ich zaptaty, a w przypadku braku
zaptaty wspotpraca z pracownikiem wtasciwym do spraw egzekucji i windykacji.

21. Zastepstwo pracownikoéw Referatu Budzetu i Finansow.

22. Wykonywanie pozostatych czynnosci zleconych przez pracodawce.

V. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys uwzgledniajacy przebieg dotychczasowego wyksztatcenia i kariery zawodowej,

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy (wg zalaczonego wzoru);

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie— poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia) — poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez osobg ubiegajaca sig
0 zatrudnienie,

6. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji—
poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie,

7. os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okre$lonym stanowisku,

8. os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w petni z praw
publicznych i 0 niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

List motywacyjny i CV opatrzone klauzulg o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w mojej aplikacji, przez Urzqd Gminy Czarny Bor, na potrzeby
przeprowadzenia procesu rekrutacji”’ oraz wtasnorecznym podpisem.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
1. stanowisko biurowe w budynku Urzgdu Gminy Czarny Boér (2 pictra, brak windy),
2. wymiar czasu pracy: petny etat,
3. praca przy komputerze,
4. stanowisko bedzie spelnialo wymagania przepisow w zakresie BHP i oceny ryzyka
zawodowego.

VII. Wskaznik niepelnosprawnosci.

Woéjt Gminy Czarny Boér informuje, ze w miesigcu kwietniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia
w Urzedzie Gminy Czarny Bor osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie przekraczat 6 %.

VIIIL. Termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
,,Konkurs na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej W Urzedzie Gminy Czarny Bor” w terminie do
dnia 29 maja 2020 r. do godz. 14:30 za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wptywu do urzedu)
lub skrzynki podawczej, dostepnej w przedsionku budynku urzedu gminy wejscie od ulicy Gtowne;.
Dokumenty ztoZzone po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.



IX. Klauzula informacyjna

Informujg, ze zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
Z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE :

o Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Urzad Gminy Czarny Bor z siedziba:
ul. Gtéwna 18, 58-379 Czarny Bor,

e Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy Czarny Bor jest Pani Iwona Slusarczyk,
tel. 74 8450139, e-mail biuro.rady@czarny-bor.pl ,

o Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane wylgczenie zgodnie z okreSlonym celem
w sktadanym podaniu/wniosku,

e Pana/Pani dane osobowe begda udostgpniane wytacznie Urzedowi Gminy Czarny Bor,

e Pana/Pani dane osobowe begda przechowywane przez czas okreslony w Jednolitym
Rzeczowym Wykazie Akt dla organéw gminy i zwigzkow migdzygminnych oraz urzedow
obstugujacych te organy i zwiazki,

e Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem jest
obligatoryjne. Niepodanie danych osobowych bedzie skutkowalo nie zrealizowaniem ustugi,

e Przystuguje Panu/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody),
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

e Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych
osobowych dotyczacych Pana/Pani, narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. ,

e Pana/Pani dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz tradycyjny.

X. Uwagi koncowe.

Dostarczone dokumenty zostana poddane analizie przez komisje konkursowa powotang przez
Woéjta Gminy Czarny Boér. Tryb pracy komisji oraz sposdb postepowania z dokumentami
aplikacyjnymi okresla ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Czarnym Borze oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek izakladéw budzetowych
Gminy”. W wyniku analizy dokumentow komisja wytypuje liste kandydatow, ktorzy spetniaja
wymagania okreslone w ogloszeniu.

Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie 1 miejscu
przeprowadzenia konkursu. W przypadku duzej ilosci kandydatéw spetniajagcych wymagania
formalne, selekcja koncowa sklada¢ si¢ bedzie z pisemnego testu kwalifikacyjnego, a nastgpnie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedy Gminy Czarny Bor (adres bezposredni: http://bip.czarny-bor.pl, poprzez strong
Urzedu Gminy: www.czarny-bor.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Czarny Bor.

Czarny Bor, dn. 18.05.2020 r.

Wjt Gminy Czarny Bor
/-1 Adam Gorecki
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