Wjt Gminy Dgbréwka
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy
inspektor / starszy inspektor
w Referacie ksiegowosci, budzetu i podatkéw
w Urzedzie Gminy Dabrowka
ul. Tadeusza Kosciuszki 14, 05-252 Dgbrowka

Stanowisko pracy: inspektor / starszy inspektor

Nazwa jednostki organizacyjnej: Urzad Gminy Dgbrowka, Referat ksiegowosci,

budzetu i podatkow

Wymiar czasu pracy: peten etat
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Wymagania niezbedne:

wyksztatce nie: wyzsze;

wymagany profil wyksztatcenia: finanse, rachunkowos$¢, ekonomia, administracja;
praktyka zawodowa zwigzana z wykonywaniem zadan stuzbowych o
podobnym/zblizonym charakterze - minimum 2 letni staz pracy;

znajomos¢ przepisdbw prawa z zakresu wykonywanych obowigzkéw, a w
szczegolnosci z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowoséci, ustawy o dochodach j.s.t.,, ustawy o finansowaniu zadan
oSwiatowych, ustawa o podatku od towardw i ustug;

niekaralnos¢, tj. osoba, ktora nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za
umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

obywatelstwo: polskie;

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym znajomo$¢ systemu
operacyjnego Microsoft Windows oraz pakietu biurowego MS Office;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienia na danym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ praktycznego stosowania prawa,

preferowany 2 letni staz pracy i doswiadczenie zawodowe w administracji
samorzgdowej lub innych jednostkach budzetowych na stanowisku z zakresu
ksiegowosci,

znajomos¢ pracy w systemach finansowo-ksiegowych w jednostkach
budzetowych,
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predyspozycje osobowosciowe: kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie, odpowiedzialno$¢, terminowosc,
rzetelnos¢, sumiennosé, obowigzkowosé, fatwosS¢ nawigzywania kontaktow z
ludZzmi, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci na
stanowisku pracy:

dekretowanie oraz ksiegowanie dochodow i wydatkéw budzetowych,
prowadzenie obstugi ksiegowej, wykonywanie dyspozycji dotyczgcych wpfat i
wyptat kasowych oraz obiegu bezgotowkowego,

dokonywanie rozliczen z dostawcami i wykonawcami robét i ustug,

zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia,

przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

uczestniczenie w sporzadzaniu rocznych bilanséw jednostki,

sporzadzanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych
spraw,

prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkow pozyskiwanych z zewnatrz i Srodkow
pomocowych,

10) biezaca finansowa obstuga realizowanych projektow unijnych,
11) czuwanie nad prawidtowym wykonywaniem budzetu i nadzér nad przestrzeganiem

dyscypliny budzetowej,

12) prowadzenie rejestru VAT, w tym fakturowanie.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca na petny etat, 40 godzin tygodniowo,

praca urzedu w godzinach: poniedziatek od 8:00 do 17:00, wtorek - czwartek od
7.30 do 15.30, piatek od 7.30 do 14.30 (wg stanu na dzien ogtoszenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze),

wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.
U 2021 poz. 1960 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Dagbréwka, wyptacane do 10 dnia nastepnego miesigca,

praca o charakterze administracyjno - biurowym, praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie,

wysitek umystowy,

w przypadku os6b niepetnosprawnych w stopniu znacznym lub miarkowanym
obowigzuje skrécony wymiar czasu pracy (7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo),

budynek nie jest dostosowany dla 0sOb poruszajacych sie na wozkach
inwalidzkich.
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Informacja nt. wskaznika zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w Urzedzie:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz

6 %.

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy odrecznie podpisany,

list motywacyjny odrecznie podpisany,

kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy (Swiadectwa
pracy) poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla o0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie
odrecznie podpisany - zatgcznik nr 1,

oSwiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyS$ine
przestepstwo skarbowe odrecznie podpisane - zatgcznik nr 2,

oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych odrecznie podpisane - zatgcznik nr 3,
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz
wymienione w art.221 8§ 1 ustawy kodeks pracy dotgczonych z jego inicjatywy
odrecznie podpisane - zatgcznik nr 4,

w przypadku osoOb, ktére chca skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu na
podst. art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych - kopia dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

> osobiscie w Urzedzie Gminy Dagbrowka, ul. Tadeusz Kosciuszki 14, (Biuro
Obstugi Mieszkanca - parter)

> pocztg na adres: Urzad Gminy Dgbréwka, ul. Tadeusza KosSciuszki 14, 05-252
Dabrowka, z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko: inspektor/ starszy

inspektor - Referat ksiegowosci, budzetu i podatkéw”

w terminie do 10 pazdziernika 2024 r do godz. 150 (decyduje data wptywu do
Urzedu).



Oferty pracy, ktore wplyng do Urzedu po terminie, t. po godzinie 15:00
w dniu 10 pazdziernika 2024 r. nie beda rozpatrywane.

Do dalszej rekrutaciji zapraszani  beda telefonicznie lub droga
elektroniczng kandydaci, ktérzy spetnili wymagania niezbedne okreSlone w

ogtoszeniu o0 naborze, a ztozona przez nich oferta spetnia wymagania formalne.

KLAUZULA INFORMACYJNA
Informuje, ze:

1 Administratorem Danych Osobowych (ADO), czyli podmiotem decydujgcym o
celach isposobach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest Urzad
Gminy w Dabrowce, reprezentowany przez Wojta Gminy Dgbréwka, z siedzibg
przy ul. T. Kosciuszki 14, 05-252 Dagbréwka. NIP: 7621450654. REGON:
000533699. Kontakt z ADO jest mozliwy za pomocg poczty tradycyjnej, poczty
mailowej. urzad@dabrowka.net.pl lub pod numerem telefonu: 29 757 80 02.

2. W Urzedzie Gminy Dabréwka wyznaczony zostat Inspektor Ochrony
Danych, z ktérym moze Pani/Pan skontaktowaé sie za pomocag adresu e-
mail: iod@dabrowka.net.pl

3. Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest prowadzenie
postepowania administracyjnego przez Gmine Dagbrowka.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:

a) gdy jest to niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego
na administratorze (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit c) RODO);

b) gdy jest to niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej powierzonej
administratorowi (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit e) RODO);

c) gdy jest to niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktérej
dane dotyczg (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit d) RODO);

d) w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane
wylgcznie na podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu
okreslonym w tresci zgody (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a) RODO);.

e) jezeli Pani/Pana dane osobowe beda ujawniaty pochodzenie rasowe lub

etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub
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Swiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych, lub bedg
danymi  genetycznymi, danymi  biometrycznymi lub  danymi
dotyczacymi  zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej,
przetwarzane beda zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. g), h) ,i) lub j) RODO.

5. Przetwarzanie dany osobowych odbywa sie przede wszystkim na podstawie
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. 2020 poz. 256, 695,1298), ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 poz. 713, 1378) oraz innych przepiséw prawa
powszechnie obowigzujgcego.

6. Wymagamy podania przez Panstwa okreslonego zakresu danych osobowych,
ktory jest:

a) niezbedny, aby moc wykona¢ zadania natozone na Urzad Gminy w
Dabrowce przez obowigzujgce przepisy prawa lub wykonywania zadan
realizowanych w interesie publicznym Iub w ramach sprawowania
wiadzy publicznej, jak tez przetwarza¢ dane osobowe w celu ochrony
zywotnych interes6w osoby, ktorej dane dotyczg. Niepodanie danych w
zakresie wymaganym przez powszechnie obowigzujgce przepisy,
skutkowa¢ bedzie brakiem mozliwosci podjecia dziatan w celu
wiasciwego rozpatrzenia sprawy;

b) dobrowolny w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa
sie na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza.

7. Gwarantujemy spetlienie Panstwa praw wynikajgcych z  og6lnego
rozporzadzenia o ochronie danych - RODO. Aby skorzysta¢ z ponizszych praw,
prosze skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem
adresu e-mail: iod@odosc.pl:

a) zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych;

C) przenoszenia swoich danych osobowych;

d) cofniecia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania,

ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
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8. Jezeli uwaza Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych przez
Administratora odbywa sie niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
dotyczacymi ochrony danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych
osobowych, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa).

9. Udostepnianie danych osobowych przez Administratora odbywa sie na
podstawie zawartych wczesniej umOw 0 powierzenie przetwarzania danych
osobowych (zgodnych z art. 28 RODO) oraz obowigzujgcych przepisow prawa,
ktére moga naktada¢ na Administratora obowigzek ich ujawnienia. Panstwa
dane osobowe moga by¢ udostepniane:

a) upowaznionym z mocy prawa podmiotom - na udokumentowany
whniosek;

b) dostawcom systemoéw IT, z ktérymi wspotpracuje Administrator - w celu
utrzymania ciggtosci oraz poprawnosci dziatania systemoéw;

¢) kancelariom prawnym, firmom doradczym i serwisowym;

d) podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ pocztowa lub kurierskg - w celu
dostarczenia korespondencji;

10. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do
realizacji celéw przetwarzania, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, w
szczegolnosci: zgodnie z instrukcjg kancelaryjna lub zgodnie z ustawg z dnia

14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Inne informacje:

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ do
wgladu: oryginaly Swiadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajgcych
zatrudnienie i staz, oryginat Swiadectwa lub dyplomu potwierdzajgcego posiadane
wyksztatcenie. W/w dokumenty niezbedne sg do uzyskania uprawnieh pracowniczych
wynikajacych z  zatrudnienia.  Nieztozenie  dokumentéw bedzie skutkowato
niezawarciem umowy o prace.

Informacja o wynikach naboru lub nierozstrzygnieciu naboru zostanie umieszczona na

tablicy informacyjnej w Urzedzie oraz na stronie w Biuletynie Informacji Publicznej w

Dabréwce.



Osoby, ktore spetnity niezbedne wymagania formalne i zakwalifikowaty sie do drugiego

etapu naboru zostang poinformowane telefonicznie.

Osoby, ktore nie spetnity niezbednych wymagan formalnych i nie zakwalifikowaty sie

do drugiego etapu naboru zostang o tym telefonicznie poinformowane.

Osoba wytoniona w naborze, podejmujgca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sie
egzaminem. Zwolnienie z odbywania stuzby przygotowawczej nie zwalnia z obowigzku

zdania egzaminu.

Zastrzega sie mozliwo$¢ zatrudnienia wybranego kandydata na podstawie umowy o
prace na czas okreSlony.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej rekrutacji nie sg odsyfane.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore nie zakwalifikowaly sie do drugiego etapu naboru
moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni od dnia
ogtoszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow

zostang one komisyjnie zniszczone.



