OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU NA ZASTEPSTWO

Na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 t j.) w zwigzku z usprawicdliwiong

nieobecnoscia pracownika ds. ksicgowosci budzetowej zachodzi koniecznosé zatrudnienia

pracownika na zastgpstwo w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika

samorzadowego.

Na podstawie art. 12 ust. 2 w/w ustawy wylonienie kandydata na powyzsze stanowisko

nastapi z pominigciem zasad naboru na stanowisko urzednicze.

Woijt Gminy Koszarawa

oglasza nabor na zastepstwo na stanowisko
ds. ksi¢ggowosci budzetowej

w Urzedzie Gminy Koszarawa

1. Warunki pracy:

- wymiar czasu pracy: 1/1 etat,

- zatrudnienie — umowa 0 prace na czas zastepstwa,

Il Wymagania niezbedne zwiqzane ze stanowiskiem pracy:

- posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pei praw
publicznych,

-posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz innych panstw,
ktéorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdéw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium RP,

- dla obywateli z innych parfistw wymagana jest zdolno$é jezyka polskiego potwierdzona

stosownym dokumentem,



- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przest¢pstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe

- nieposzlakowana opinia,

- wyksztaicenie wyzsze, preferowany kierunek: Finanse , rachunkowogé

- znajomos¢ przepiséw z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o rachunkowosci, o finansach
publicznych,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko

111, Wymagania dodatkowe:

- komunikatywnos¢, sumiennosé, zdolnoéei organizacyjne,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera, umiejetnos¢ obstugi urzadzeri biurowych, w tym
programéw MS Office,

- mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku ksiegowej,

- gotowos¢ do natychmiastowego podjecia pracy.

1V, Zakres obowiqzkéw na stanowisku objetym naborem:

1. Dekretowanie dokumentéw ksiggowych jednostki budzetowe; Urzad Gminy oraz GOPS
w Koszarawie, zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa oraz zakladowym planem
kont.

2. Ewidencja syntetyczna wydatkéw jednostki budzetowej Urzad Gminy oraz GOPS w
Koszarawie. Prowadzenie urzadzen ksiegowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz

zakiadowym planem kont.

Prowadzenie ewidencji zmian budzetu gminy w zakresie wydatkéw, zgodnie z uchwalami

)

Rady Gminy oraz zarzadzeniami Wéjta Gminy.

4. Prowadzenia ewidencji ksiggowej wydatkéw budzetowych UG Koszarawa oraz GOPS w

Koszarawie, przy uzyciu programu ,,FK”.

th

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych
oraz sprawozdan finansowych Urzgdu Gminy oraz GOPS, w terminach i zakresie

ustalonym przez Ministra Finansow, za pomoca systemu Budzet.

6. Biezgca analiza zrealizowanych wydatkow, w stosunku do wielkosci planowanych,

przygotowywanie zmian w budzecie.



7. Sporzadzanie sprawozdafi, analiz, informacji i zestawiefi niezbednych do przygotowania projektu
budzetu, sprawozdafi z wykonania budzetu oraz uchwat w sprawie wydatkéw niewygasajacych.

8. Terminowe przygotowywanie przelewéw w zakresie faktur, rachunkéw, list wyplat i innych

dokumentow,

9. Kontrola kont ksiggowych oraz uzgadnianie sald.

10 Okresowe i roczne rozliczanie dotacji celowych na zadania zlecone oraz wiasne, przekazane do
realizacji Gminie.

11. Prowadzenie ksiag rachunkowych — dochody i wydatki GOPS w Koszarawie.

12. Prowadzenic ewidencji ksiggowej dochodéw i wydatkéw budzetowych w zakresic dochodéw

wiasnych jednostek o$wiatowych ZSP w Koszarawie.

13. Prowadzenie ewidencji sprzedazy FV — terminowe wystawianie faktur sprzedazy.

14. Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych zgodnie z otrzymanymi

dokumentami zrédiowymi.

15. Prowadzenie ewidencji zobowiazan wymagalnych na podstawie danych z ewidencji

systemu FK.
16. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej w zakresie zobowiazan i naleznosci warunkowych.

17. Wykonywanie zadan z zakresu gtéwnego ksicgowego ZSP w Koszarawie oraz GOPS w

Koszarawie, zgodnie z powierzeniem obowiazkéw z dnia 9 wrzeénia 2020r.

18. Zatwierdzanie sprawozdar budzetowych, z operacji finansowych oraz finansowych,
jednostek obstugiwanych, ZSP w Koszarawic oraz GOPS w Koszarawie.

19. Przygotowanie do archiwizacji dokumentéw w zakresie wykonywanych zadan wedtug

JRWA,

V. Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy,
2. List motywacyjny.
3. CV zinformacjg o wyksztalceniu i opisem przebiegu pracy zawodowe;j.
4. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania
zatrudnienia.

g

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie.

6. Oswiadczenia o:



a) stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na pracg na w/w stanowisku:

b) oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni praw publicznych;

¢) oswiadezenie o niekaralnodei za przestgpstwa umysine écigane z oskarzenia publicznego
oraz umyslne przestepstwo skarbowe;

d) o$wiadezenie, zc kandydat wyraza zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U, z
2019 r. poz. 1781) w cclach przeprowadzenia naboru na zastepstwo na stanowisko ds.

ksiggowosci placowek o$wiatowych.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone klauzula:
=Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych

osobowych oraz ustawq o pracownikach samorzqdowych”.

VI. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskatniku zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Koszarawa.

1) Praca w budynku pigtrowym, usytuowanic stanowiska pracy na I pietrze budynku (bez
mozliwosei  wjazdu o0séb niepelnosprawnych - brak podjazdu, brak windy)
2) Godziny pracy Jednostki: poniedziatek - $roda 7.00-15.00, czwartek 7.00 - 16.00 , piatek
7.00-14.00.

3) Praca siedzaca z przewaga wysitku umyslowego.

4) Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy pow. 4 godzin dziennie z
zastosowaniem narzedzi informatycznych, wymagajaca sprawnosci obu rak.

5) Praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obciazenie psychiczne.

6) Praca wymagajgca dobrej ostrosci wzroku.
Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Koszarawie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnicniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.



VII. Miejsce sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zaklejonej oraz zaadresowancj kopercie z
dopiskiem ,oferta - nabér na zastgpstwo na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w
Urze¢dzie Gminy Koszarawa” na biurze podawczym (pok. 10) w godzinach pracy Urzedu do

dnia 5 grudnia 2025r.

VI, Dodatkowe informacje i uwagi:
- wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata winny by¢ wlasnor¢eznie podpisane,
- kserokopie ztozonych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z

oryginalem,

O rozmowie kwalifikacyjnej powiadomimy kandydatéw telefonicznie.




Klauzula Informacyjna dla interesantéw Urzedu Gminy w Koszarawie

Zgodnle z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzqdzenic Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w

sprawic ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzanicm danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego dalej w skrécie
+RODO”, informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Koszaraws (Koszarawa 17, 34-332 Koszarawa), w imieniu
ktérej zadania realizuje Wéjt Gminy Koszarawa :https:/gminakoszarawa.pl, e-mail: ugkoszurawa/@gminakoszarawa.pl,
Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych osobowych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé pod adresem siedziby
Administratora lub pod adresem ¢-poczty:iod@gminakoszarawa,pl

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedy na podstawie

a) art, 6 ust. Llit, ¢ RODO w celu realizowania prawnego obowigzku eigzgcego na Administratorze, bad?

b) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej powierzone] Administratorowi,

¢) art. 6 ust. 1. lit, a RODO — jezeli taka zgoda zostala wyrazona,

d) art. 6 ust. 1 lit. b RODO — jezeli jest Pani/Pan strong zawartej w Administratorem umowy a przetwarzanie danych jest
niezbedne do realizacji i monitorowania przebiegu tej umowy,

2) Odbioreg Pani/Pana danych osobowych bgdg podmioty upowaznione na podstawie

przepiséw prawa oraz podmioty przetwarzajace dane osobowe na podstawie stosownych umébw podpisanych z
Administratorem i na jego polecenie,

3) Pani/Pana dane osohowe hedy przechowywane jedynic przez okres niezbedny do realizacji wskazanego powyZej celu
przetwarzania, w tym réwnicz obowigzku archiwizacyjnego wynikajqcego z przepiséw prawa.

4) W granicach przewidzianych prawem posiada Pani/Pan prawo dostepu do tredei swoich danych, ich sprostowania,
usunigeia, ograniczenia przetwarzania oraz przenoszenia,

§) Jezeli przetwarzanie odbywa sig na podstawie zgody, o ktdrej art. 6 ust. 1 lit, a) lub art. 9 ust.2 lit, 3) RODO — Przysluguje
Pani/Panu prawie do cofni¢cia zgody w dowolnym momencic bez wplywu na zgodnoéé z prawem przetwarzania, ktérego
dokonanv na podstawic zgody przed jej cofnigciem;

6) W przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO, posiada Pani/Pan prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych .

7) Podanic przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale odmowa ich podania powoduje brak mo#liwosci
prowadzenia sprawy w Urzgdzic Gminy w Koszarawie | wynika z przepiséw prawa lub z wyrazenic przez Pania/Pana zgody;
8) Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie bgdg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania, o ktorym mowa w art. 22 RODO



