Or 2110.2.2022 Konopiska 19.08.2022r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Konopiska oglasza otwarty i konkurencyjny konkurs na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Konopiska, ul. Lipowa 5, 42-274 Konopiska

L Stanowisko pracy:
Podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Konopiska

Warunki pracy: pelny etat, miejsce pracy — Urzagd Gminy Konopiska, ul. Lipowa 5, dobowy
wymiar czasu pracy — 8 godzin, tygodniowy wymiar czasu pracy — 40 godzin, wynagrodzenie
za prace wyplacane raz w miesigcu do 28-go kazdego miesigca.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

IL. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

Okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U.
2022 poz. 530) oraz:
1. wyksztatcenie wyzsze na poziomie studiéw I stopnia na kierunkach: ekonomia, finanse,
rachunkowos$¢, administracja, zarzadzanie lub studia podyplomowe w tych zakresach;
2. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku;
3. znajomos$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki samorzadu
terytorialnego:
1) Kodeks Pracy;
2) Ustawa o pracownikach samorzadowych;
3) Ustawa o podatku dochodowym od oséb fizycznych;
4) Ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;
5) Ustawa o finansach publicznych;
6) Ustawa o rachunkowosci;
4. znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowe;.

III. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1. umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennos$¢,
odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisow,
dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista;

2. doswiadczenie pracy w jednostce budzetowej,

znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych i

ptacowych;

4. znajomos$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

et

IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktoére przeprowadzany jest
nabor:



1. Odbieranie dokumentéw zawierajacych ptatnosci Urzgdu Gminy Konopiska,
ewidencja w systemie obiegu dokumentéw oraz ksiggowanie odebranych dokumentéw
pod wzgledem zaangazowania oraz rozrachunkéw i kosztdw wraz z biezacg analiza
konta 998 1 999 oraz konta 201 i kont zespotu 4.

2. Dokonywanie rozliczen podatku VAT Urzgdu Gminy Konopiska, a w szczegdlnosci

wykonywanie postanowien zarzadzenia nr 35/2016 Wéjta Gminy Konopiska z dnia

31.05.2016r. w sprawie wprowadzenia zasad centralizacji rozliczen podatku od
towaréw i uslug w Gminie Konopiska oraz jej jednostkach organizacyjnych, w tym
gléwnie:

— uzgadnianie ewidencji niezbednej do prawidlowego rozliczenia podatku VAT
w Urzedzie Gminy Konopiska, w tym klasyfikowanie faktur pod wzgledem
podatku VAT,

— sporzadzanie rejestru zakupu i rejestru sprzedazy oraz JPK-VAT Urzedu Gminy,

— sporzadzanie tacznej deklaracji Gminy Konopiska.

Ksiggowanie uméw wprowadzonych do CRU pod wzglgdem zaangazowania.

Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno—rachunkowym.

Uzgadnianie sald na kontach 201, wysytanie i potwierdzanie sald z kontrahentami.

Prowadzenie ewidencji analitycznej kont wyposazenia, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz inwestycji w toku wraz z uzgadnianiem rocznym kont, w tym na

potrzeby inwentaryzacji rocznych i 4-letnich. Rozliczanie inwentaryzacji 4-letnich.

7. Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ksiggowosci budzetowej w zakresie kont

pomocniczych Urzedu Gminy oraz konta depozytéw, ZFSS i kont pozabudzetowych.

Sporzadzanie listy ptac.

9. Biezace wprowadzanie do systemu bankowego zadysponowanych przelewow zgodnie
z ustalong datg dokonania operacji zaptaty zobowigzania.

10. Wspoétpraca w referacie finansow przy sporzadzaniu obowigzujacej sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej Urzgdu Gminy.

11. Importowanie w systemie Bestia sprawozdah miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych
Rb-27s 1 Rb-28s jednostek budzetowych, agregacja oraz importowanie jednostkowych
sprawozdan do systemu finansowo-ksiggowego organu.

12. Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ksiggowosci w ksigdze organu wraz z biezagcym
uzgadnianiem wszystkich kont ksiegowych.
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IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczeg6lnosci informacje
o stazu pracy (CV);

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie, dokumentéw
o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz potwierdzajace wymagany staz pracy;
4) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.
U. 22021 r. poz 289) (wzdr o§wiadczenia pod trescig ogloszenia);

5) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego: za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwa skarbowe ( wzdér o§wiadczenia pod trescig
ogloszenia);



6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa umyslne (wzor
o$wiadczenia pod trescig ogloszenia);

7) oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych ( wzér o§wiadczenia pod trescig ogloszenia);

8) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza pod trescig ogloszenia);

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku;
10) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko Podinspektora ds. ksiegowosci
budzetowej w Urzedzie Gminy Konopiska, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019 1. poz. 1781 z pdzn.zm.) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osé6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzadzenie o ochronie danych) (tekst
majacy znaczenie dla EOG) (Dz.U.UE.L z 2016.119.1 z pézn. zm) (wzér oswiadczenia pod
tre$cig ogloszenia).

Kserokopie wszystkich dokumentéw, sktadanych w ramach konkursu, powinny zostaé
potwierdzone wilasnorgcznie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem. Zgodnie z ustawg
z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 poz. 672),
w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez biuro ttumaczen lub thumacza przysiggtego.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1) termin: do 31.08.2022 r. do godz. 12:00;

2) spos6b sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
w Konopiskach, ul. Lipowa 5 w kancelarii lub poczta na adres urzgdu (liczy si¢ termin wptywu
dokumentéw), w zamknigtych kopertach podpisanych imieniem i nazwiskiem z numerem
telefonu kontaktowego i e-mailem kandydata oraz z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Konopiska”.

Dodatkowe informacije:

1) aplikacje, ktore wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane;

2) procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

- I etap - kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzglgdem ich kompletnosci
1 spetnienia wymagan formalnych;

- II etap - kwalifikacja merytoryczna obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja
konkursowa powotang przez Wéjta Gminy Konopiska;

3) o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczng;

4) informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imion i nazwisk i miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urz¢du Gminy w Konopiskach.

Dodatkowych informacji udziela Jadwiga Janik - Skarbnik gminy, tel. 34 328-20-57 w. 30

(-) Iwona Lisek
Zastepca Wojta Gminy Konopiska



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

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 os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) —- RODO /Dz.Urz. UEL 119,
s.1/ informuje, iz :

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Konopiska z siedziba 42-
274 Konopiska, ul. Lipowa 5;

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — iod @konopiska.pl ;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy;

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 2 lat wyznaczony przez
Administratora;

5. Przystuguja Pani/Panu wszystkie prawa gwarantowane przepisami RODO, w tym :
— prawo dostepu do danych osobowych
— prawo do sprostowania /poprawiania/ swoich danych osobowych
— prawo do usunigcia swoich danych osobowych
— prawo do zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych
— prawo do wniesienie sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych
— prawo do przenoszenia swoich danych osobowych.

6. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, jezeli uwaza Pani/Pan, ze dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem.

7. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

Administrator



Zalacznik nr 1 e, ,dnia e roku
(miejscowos¢) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bylam/em karana/y zakazem pelnienia funkcji  zwigzanych
z dysponowaniem §rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

................................................ (czytelny podpis)

Zalacznik nr 2 s , A e roku
(miejscowosc) (data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, iz nie bylam/em skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego, za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub umyslnie przestepstwo skarbowe.

................................................ (czytelny podpis)

Zalacznik nr 3 e, , dnia e roku
(miejscowos¢) (data)

Oswiadczenie
Oswiadczam, ze nie bytam/em prawomocnie skazana/y za przestgpstwa umysSlne.

................................................ (czytelny podpis)

Zalacznik nr 4 e, , dnia e roku
(miejscowos¢) (data)

Os$wiadczenie
Oswiadczam, iz posiadam pelna zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych

................................................ (czytelny podpis)



