OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWE)
Wéjt Gminy Kunice ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze :
1. Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Kunice, ul. Gwarna 1, 59-216 Kunice
2. Nazwa stanowiska urzedniczego :
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
3. Wymiar etatu : 1/1
4. Termin nawigzania stosunku pracy : 22 czerwiec 2021

I Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
3) wyksztatcenie wyzsze

4) co najmniej 3 letni staz pracy

5) biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw WORD, EXCEL

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego)

7) nieposzlakowana opinia
1. Wymagania dodatkowe :

1) doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w administracji samorzgdowej,

2) umiejetno$¢ postugiwania sie programami : PLATNIK, SIGID kadry i ptace, ksiegowosc
budzetowa, KZP,

3) znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu ustaw : o samorzadzie gminnym, finansach
publicznych, dotyczacych wynagrodzen i ubezpieczen, o rachunkowosci oraz Pracowniczych
Planach Kapitatowych,

4) umiejetnosé¢ postugiwania sie bankowoscig elektroniczng,

5) wysokie poczucie odpowiedzialnosci, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, systematycznos¢,
doktadnosé, terminowos¢ wykonywania zadan, umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosé,
komunikatywnosc¢ oraz wysoka kultura osobista,

6) praktyczne umiejetnosci ksiegowania,

7) prawo jazdy kategorii B.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :



8)
9)

Sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z ptacami pracownikéw Urzedu Gminy, pracownikow
interwencyjnych, osdb zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych, w tym miedzy
innymi list ptac, kart wynagrodzen pracownikéw,

Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego oraz sporzadzanie listy wyptat ryczattéw
samochodowych dla pracownikdw,

Stata analiza wynagrodzen w klasyfikacji budzetowej i kontrolowanie wysokosci planu do
faktycznych wyptat wynagrodzen,

Wydawanie zaswiadczen na wniosek pracownika dotyczacych wynagrodzenia,

Naliczanie i sporzgdzanie listy wyptat diet radnych i sottyséw,

Sporzgdzanie wyptat ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych oraz kursach i
szkoleniach cztonkéw jednostek OSP,

Zgtoszenia i wyrejestrowania do ZUS pracownikdw oraz oséb pracujgcych na podstawie umoéw
cywilnoprawnych,

Naliczanie zasitkdw chorobowych, przygotowywanie przelewéw,

Realizacja zadan zwigzanych z PPK,

10) Naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od wyptaconych

wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych,

11) Naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz

Pracy,

12) Odprowadzanie sktadek na rzecz PFRON oraz sktadek do PZU

13) Sporzadzanie raportow ZUS RMUA,

14) Przygotowywanie zaswiadczen o zarobkach, zaswiadczen o wynagrodzeniu, zaswiadczen ZUS

Z-3,

15) Realizacja wyptat $wiadczen z ZFSS oraz Zaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j,

16) Sporzadzanie sprawozdan i analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania

budzetu,

17) Archiwizacja dokumentacji ze stanowiska pracy,

18) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta lub Skarbnika.

V.

Wymagane dokumenty podpisane przez kandydata:

1) zyciorys zawodowy (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

4)

kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje

potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem (dyplom ukorniczenia studidéw, kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach lub szkoleniach),



5) kserokopie Swiadectw pracy potwierdzajgcych staz pracy — potwierdzone za zgodnos¢ z
oryginatem,

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz nie toczy
sie przeciwko niemu postepowanie karne,

7) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztozonej
ofercie, ktorych obowigzek podania nie wynika z przepisdw prawa, przez Urzagd Gminy Kunice
reprezentowany przez Wéjta Gminy w celu realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego
naboru.

Kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata
V. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

1) sposdb zatrudnienia i wymiar etatu : zatrudnienie na podstawie umowy o prace, w petnym
wymiarze czasu pracy ( pierwsza umowa moze zosta¢ zawarta na czas okreslony z mozliwoscig
przedtuzenia jej na czas nieokreslony),

2) miejsce pracy : Urzagd Gminy w Kunicach, ul. Gwarna 1, 59-216 Kunice , pokdj parter,

3) Wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych,

4) wejécie do budynku winda dla oséb niepetnosprawnych na parter budynku,

VL. Sposodb i termin sktadania ofert :

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,nabér na
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej” osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Kunicach w urnie
wystawionej w holu urzedu lub za posrednictwem poczty ( decyduje data stempla pocztowego) na
adres : Urzad Gminy w Kunicach, ul. Gwarna 1, 59-216 Kunice

w terminie do dnia 25 maja 2021 r do godz.16.00

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.kunice.pl/oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Kunice.

List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,Oswiadczam, ze zapoznatem sie z klauzulg
informacyjng, dotyczqcqg przetwarzania moich danych osobowych w celach procedury
rekrutacyjne;.

Kunice, dnia 10 maja 2021 r
Wéjt Gminy Kunice

Zdzistaw Tersa



Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 iust. 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)
informujemy, zZe:

10.

11.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Urzad Gminy Kunice, ul. Gwarna 1, 59-216 Kunice, tel.
76/857-50-13, e-mail: kunice@kunice.pl

W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi osobowymi prosze kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony
Danych(IOD): e-mail:_iodo@amt24.biz ; tel.: 76 300 01 40

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko
urzednicze.

Podstawg przetwarzania danych osobowych jest:

a) art. 6 ust.1 lit. c) RODO - przetwarzanie jest niezb¢dne do wypemienia obowiazku prawnego ciazacego
na administratorze,

b) art. 6 ust.1 lit. a) RODO - osoba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w jednym lub wigkszej liczbie okreslonych celow — zgoda dotyczy przetwarzania danych
takze podczas przysztych rekrutacji,

c) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

d) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

Odbiorca lub kategorie odbiorcow: Podmioty upowaznione na podstawie zawartych umow powierzenia oraz
uprawnione na mocy obowiazujacych przepisow prawa.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do 3 m-cy od daty rozrzygnigcia konkursu (zgodnie z Ustawa z
dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych)

Pani/Pana dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym roOwniez
profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo:
a) zadania dost¢pu do danych,
b) zadania sprostowania danych,

¢) wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Urzgdu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-913
Warszawa,

d) sprzeciwu wobec przetwarzania,

e) do cofnigcia zgody dotyczacej przetwarzania danych takze podczas przysztych rekrutacji, w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.

Podanie danych jest obligatorycje, w zakresie wynikajacym z przepisow prawa, w pozostalym zakresie
dobrowolne.

Konsekwencja niepodania danych bedzie brak mozliwo$ci rozpatrzenia zgloszenia do konkursu.
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