OGLOSZENIE O KONKURSIE
Wojt 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 2022 r., poz. 530) oglasza konkurs
na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
W Urze¢dzie Gminy Czarny Bor
-umowa na zastepstwo-

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Czarny Bor, ul. Gtéwna 18, 58-379 Czarny Bor

I1. Wymagania niezbedne

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

1.

oM~

® N

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze z minimum rocznym stazem pracy lub $rednie z minimum 3-letnim stazem pracy,
nieposzlakowana opinia,

kandydat/kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy,
znajomos$¢ procedur postgpowania administracyjnego.

I11. Wymagania dodatkowe podlegajace ocenie:
a) znajomo$¢ przepisow prawnych regulujacych ustr6j 1 kompetencje samorzadu gminnego,
W szczegodlnosci:

ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzadowych,
ustawa o finansach publicznych,

b) znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu procedur administracyjnych:

Kodeks postgpowania administracyjnego,

znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

C) znajomos$¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy,

W szczegdlnosci:
znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanych z sektorem finanso6w publicznych:

ustawa o finansach publicznych (oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy, ze
szczegolnym uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowos$ci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych oraz rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej),

ustawa o rachunkowosci,

ordynacja podatkowa,

ustawa o odpowiedzialnoS$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

znajomo$¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego
od 0s06b fizycznych, w czesci dotyczacej danego stanowiska pracy, W szczegolnosci:

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz.
530.);

ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o §wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz2780);

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (t.j. Dz.U. z 2024
r. poz. 226);



- ustawy 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U. z 2024 r.
poz. 497);
- ustawy z dnia 4 marca 1994 o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz.U. z
2024 r. poz. 288);
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.J. Dz.U. z 2023 r. poz. 1465);
d) znajomos$¢ obstugi komputera w obszarze Srodowiska Windows oraz pracy z programami
z pakietu MS Office,
e) preferowane wyksztatcenie kierunkowe: ekonomiczne, administracyjne, prawnicze,
f) preferowane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej na stanowiskach zwigzanych
z zakresem zadan wymienionych w pkt IV,
g) preferowane do$wiadczenie w pracy z programow: PUMA, Platnik, ePFRON),
h) umieje¢tnos¢ prawidlowego redagowania pism urzgdowych,
i) sumienno$¢, rzetelnos¢, samodzielnos$¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywno$é, dyspozycyjnos$c,
j) prawo jazdy kat. B,
k) gotowos¢ do podjecia zatrudnienia niezwlocznie po rozstrzygnigciu naboru.

IV. Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

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 zapisow 1 sald kont analitycznych 1 syntetycznych, sporzadzanie miesigcznych
I rocznych zestawien obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej i ksigg pomocniczych organu.

Ewidencja dochodoéw budzetowych gminy w podziatkach klasyfikacji budzetowej i uzgadnianie
rozrachunkow z jednostkami organizacyjnymi, oraz urzedami skarbowymi z tytulu przekazywanych
dochoddéw budzetu gminy.

Dekretacja 1 opisywanie dokumentow ksiggowych oraz ich sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

Przygotowanie dyspozycji przelewéw bankowych w systemie bankowoS$ci internetowej oraz
wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi jednostki, na podstawie odrebnego upowaznienia.
Biezace i niezwloczne dokonywanie ksiggowan w systemie finansowo - ksiggowych wptat podatnikow
Z tytutlu oplaty za gospodarowanie odpadami.

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

Dokonywanie uzgodnien w zakresie przekazanych srodkéw jednostkom organizacyjnym gminy oraz
zrealizowanych dochodow budzetowych przez te jednostki oraz raportowanie Skarbnikowi o
stwierdzonych nieprawidlowos$ciach.

Przygotowanie danych do sporzadzenia obowigzujacych sprawozdan z zakresu dochodéw budzetowych
- Rb-27S, Rb-28S, Rb-50, Rb-N, Rb-UN, Rb-Z, Rb-UZ, Rb-ST, i Rb-PDP.

Ewidencja zaangazowania planu oraz biezgca analiza poziomu zrealizowanych wydatkow
budzetowych, w stosunku do wielko$ci planowanych, wspodtpraca z pracownikami merytorycznymi w
tym zakresie (praca w systemie Respons i budzet24).

Przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan finansowych, w tym: bilansu, rachunku zyskéw
| strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki, bilansu z wykonania budzetu i bilansu
skonsolidowanego.

Naliczanie wynagrodzen 1 sporzadzanie list ptac pracownikdéw, zleceniobiorcéw, wykonawcow
i stypendyst(')w, radnych, soltyséw i inkasentow oraz rozliczanie §wiadczen wyplacanych w ramach
ZFSS.

Terminowe sporzadzanie polecen przelewu wynagrodzen i innych $§wiadczen naleznych na podstawie
zawartych umow na rachunki bankowe wskazane przez te osoby badz sporzadzanie dyspozycji wyptat
gotowkowych ,,KW?” dla os6b nie posiadajacych rachunku bankowego.

Sporzadzanie kart wynagrodzen.



15.

16.

17.

18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstugg programu Platnik w zakresie wspolpracy z Zakladem
Ubezpieczen Spolecznych (w tym: zglaszanie do ubezpieczen, wyrejestrowanie z ubezpieczen,
wysytanie deklaracji rozliczeniowych, aktualizowanie danych osob ubezpieczonych i ptatnika oraz
obstuga PUE ZUS)

Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z poborem i terminowym odprowadzeniem skladek na
ubezpieczenia spoteczne.

Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z poborem i terminowym odprowadzeniem zaliczek na podatek
dochodowy od os6b fizycznych, w tym: sporzadzanie rocznych informacji podatkowych dla
podatnikéw podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, rocznych deklaracji z pobranych zaliczek.
Prowadzenie spraw i rozliczen z PFRON oraz rozliczen w zakresie PPK.

Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania i gospodarowanie nimi.

Prowadzenie ewidencji analitycznej w formie ksiagg inwentarzowych, §rodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwalych podlegajacych ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej oraz ewidencji iloSciowej
przedmiotow niskocennych, oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, stanowigcych sktadniki majatku
jednostki, zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci.

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

Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Gminy (dokonywanie wycen i sporzadzanie
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych) w zakresie pozostalych $rodkéw trwalych oraz ustalenia
niedoboréw 1 nadwyzek

Prowadzenie ewidencji wymiarowej 1 analitycznej ewidencji ksiegowej w zakresie: uzytkowania
wieczystego, przeksztalcenia uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci, sprzedaz mienia
komunalnego, oplaty adiacenckiej i planistycznej, optaty z tytulu zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, optaty z tytulu zajecia pasa drogowego i oplaty produktowej, optaty za korzystanie z
przystankow komunikacyjnych, optat z tytulu dzierzawy obwodow towieckich, naleznosci z tytulu
refaktur, monitoring terminowosci ich zaptaty, a w przypadku braku =zaptaty wspodtpraca
z pracownikiem wlasciwym do spraw windykacji.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez pracodawce.

V. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. kwestionariusz osobowy (wg zataczonego wzoru);

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie— poswiadczone za zgodnosé
Z oryginatem przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia) —
poswiadczone za zgodnosé z oryginatem przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie,

5. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji— po$wiadczone za
zgodnos¢ z oryginalem przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie,

6. oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na okre§lonym stanowisku (wg
zataczonego wzoru)

7. oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych, korzystaniu w pelni z praw publicznych
i 0 nickaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe (wg zataczonego wzoru).

List motywacyjny i CV opatrzone klauzulg o treéci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych 0sobowych

zawartych w mojej aplikacji, przez Urzgd Gminy Czarny Bor, na potrzeby przeprowadzenia procesu rekrutacji” oraz
wlasnoregcznym podpisem.

V1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1. stanowisko biurowe w budynku Urzedu Gminy Czarny Bor (2 pi¢tra, brak windy),
2. wymiar czasu pracy: pelny etat,
3. praca przy komputerze i w terenie,



4. stanowisko bedzie spetnialo wymagania przepisOw w zakresie BHP i oceny ryzyka zawodowego.

VII. Wskaznik niepelnosprawnosci.

Wojt Gminy Czarny Boér informuje, ze w miesigcu kwietniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia w Urzedzie
Gminy Czarny Bér oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, nie przekraczat 6 %.

VIIL Termin skladania dokumentéw.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Konkurs na
zastepstwo na Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej W Urzedzie Gminy Czarny Bor” w terminie do dnia 24 maja
2024 r. do godz. 12:00 osobiscie W Biurze Podawczym Urzedu Gminy (pok. Nr 1) lub za posrednictwem
poczty (liczy si¢ data wptywu do urzedu). Dokumenty zlozone po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

IX. Klauzula informacyjna

KLAUZULA INFORMACYIJNA

Informuje, ze 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ze:

e Administratorem danych jest Urzad Gminy Czarny Bo6r z siedzibg w przy ul. Gtéwnej 18, 58-379 Czarny Bor
reprezentowany przez Waijta,

e Urzad Gminy Czarny Bér powotat Inspektora ochrony danych, kontakt: tel. 74-8450139, e-mail kadry@czarny-bor.pl,

e Dane bedg przetwarzane wyfaczenie zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c oraz art. 9 ust. 2 lit. b, h i f Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE w celach zwigzanych z zatrudnieniem, w tym w szczegdlnosci na potrzeby realizacji obowigzkéw
stuzbowych, a takze wykonywania przez pracodawce obowigzkéw pracodawcy, ptatnika sktadek i zaliczek na podatek
dochodowy,

e Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres okreslony w JRWA Urzedu Gminy Czarny Bor,

e Ma Pan/Pani prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem,

e Ma Pan/Pani prawo whiesienia skargi do UODO, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy 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,

e Pani/Pana dane bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany oraz tradycyjny i nie bedg profilowane,

e Pan/Pani przyjmuje do wiadomosci iz podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i ich podanie jest
obowigzkowe.


mailto:kadry@czarny-bor.pl

X. Uwagi koncowe.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ konkursowa powotang przez Wojta Gminy
Czarny Bor. Tryb pracy komisji oraz sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi okresla ,,Regulamin
naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Czarnym Borze oraz na wolne stanowiska
kierownikow jednostek i zaktadow budzetowych Gminy”. W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje liste
kandydatéw, ktorzy spetniaja wymagania okre§lone w ogloszeniu.

Wytypowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu.
W przypadku duzej ilosci kandydatow spelniajacych wymagania formalne, selekcja koncowa sktadaé sie bedzie z
pisemnego testu kwalifikacyjnego, a nastepnie rozmowy kwalifikacyjne;j.

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

Czarny Bor, dn. 14.05.2024 r.
Wojt Gminy Czarny Bor

/-/ Adam Gérecki
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