Nasz znak: Z0O.0K.210.7.2023.TG Dobra, dnia 16 sierpnia 2023 r.

OFERTA PRACY
- Umowa o prace na czas okreslony w celu zast¢pstwa -

Wéjt Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra
poszukuje kandydatki / kandydata

na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej
w Wydziale Finansowo — Budzetowym
w Urzedzie Gminy Dobra

Miejsce pracy:
e Urzad Gminy Dobra, Wydziat Finansowo — Budzetowy
ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra

Warunki zatrudnienia:
e zatrudnienie od dnia 18.09.2023 r. (z mozliwoscig przesunig¢cia terminu zatrudnienia)
na podstawie umowy o prace na czas okreslony w celu zastgpstwa pracownika w zwigzku

z usprawiedliwiong nieobecnos$cia W pracy;

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (mile widziane: kierunek rachunkowos¢, finanse);

e peina zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e Dbrak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

e brak przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku;

e umiejetnos¢ korzystania z Pakietu Office;

Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie zawodowe w administracji publiczne;j;

e znajomos¢, umiejetno$é whasciwej interpretacji i stosowania przepiséw z zakresu administracji
samorzadowej i procedury administracyjnej, w szczegdlnosci ustawy o Finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci;

e znajomos¢ Programu Finansowo — Ksiggowego FOKA;

e znajomos$¢ Programu Budzet 24;

e umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

e Umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow;

o komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole;



postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen

o stronniczos¢ 1 interesownosc.

Zakres zadan do wykonywania na wskazanym stanowisku:

analiza, dekretowanie, rejestrowanie i ksiggowanie dokumentow dotyczacych wydatkow
biezacych w ujeciu kasowym (raporty kasowe i wyciagi bankowe),

analiza, dekretowanie, rejestrowanie i ksiegowanie dokumentow dotyczacych wydatkow
biezacych dotyczacych wynagrodzen i pochodnych (w tym m.in. listy ptac, sktadki na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy),

segregacja, sprawdzanie prawidtowosci, dekretacja dokumentéw w zakresie wydatkow
biezacych polegajaca na przygotowaniu dokumentéw do ksiegowania, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w szczegolnosci ustawg o rachunkowosci 1 ustawg o finansach
publicznych,

analiza, dekretowanie, rejestrowanie i ksiegowanie wydatkow biezacych (kosztowo), w razie
krotkotrwalej nieobecnosci W pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiegowosci
budzetowej (stanowiska ds. ksiggowania wydatkdéw biezacych),

analiza, dekretowanie, rejestrowanie i ksiggowanie wydatkéw dotyczacych Funduszu
Soteckiego,

analiza, dekretowanie, rejestrowanie i ksiggowanie wydatkow dotyczacych Programow,
Grantow i Funduszy Specjalnych (np. Fundusz Pomocy, Fundusz Przeciwdziatania COVID-
19),

uzgadnianie stanu naleznosci i zobowigzan na zgdanie kontrahentow,

analiza 1 uzgadnianie co miesigc kont rozrachunkowych,

Sprawdzanie co miesigc poprawnosci ksiegowan oraz zgodnosci z saldami koncowymi na
rachunku biezacym oraz w kasie — w zakresie wydatkoéw biezacych,

inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan na dzien bilansowy zgodnie z ewidencja ksiggowa
i wystapienie do kontrahentéw z zagdaniem potwierdzenia sald rozrachunkowych,

uzgadnianie co miesigc (z pracownikiem sporzadzajagcym raporty do ZUS
i Urzedu Skarbowego) rozrachunkow dotyczacych ZUS, Funduszu Pracy i podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

przygotowywanie danych dla Skarbnika Gminy niezb¢dnych do przygotowania sprawozdan
i informacji o wykonaniu budzetu gminy w terminach:

- w przypadku informacji na 21 dni przed terminem zlozenia wymaganym przepisami prawa,

- w przypadku sprawozdan na 30 dni przez terminem ztozenia wymaganym przepisami prawa.
przedtozenie danych do sporzadzenia Zarzadzenia na koniec miesigca najpdzniej na

5 dni po zakonczeniu miesigca oraz na koniec kwartatu, 3 dni po zakonczeniu kwartatu,



sporzadzanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych ze swojego stanowiska na dzien
bilansowy,

przygotowywanie zalacznikow do rocznego sprawozdania finansowego UG 1 JST
w czeSci wynikajace] z powierzonego zakresu czynnoS$ci oraz uczestnictwo w jego
sporzadzaniu,

sporzadzanie sprawozdan Rb-Z i Rb-N samorzadowej instytucji kultury,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych UG z wydatkow tj. Rb-28s, Rb-50
i Rb-Z — w razie krotkotrwalej nieobecnosci pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
ksiggowos$ci budzetowej (stanowiska ds. ksiggowania wydatkdéw biezacych),

ksiggowe zamknigcie miesigca i roku oraz wykonanie koniecznych wydrukéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Sporzadzanie co miesiagc zestawienia obrotow 1 sald zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci,

uzgadnianie z pracownikami, ktérzy w ramach swoich obowiazkow realizuja zadania zwiazane
z gospodarowaniem mieniem gminy, stanu mienia gminnego na koniec kazdego roku,
uzgadnianie z pracownikami prowadzacymi sprawy merytoryczne, wartoSci wydatkow, co
najmniej raz w roku (zwlaszcza na koniec roku) z warto§ciami wynikajagcymi z ksiag
rachunkowych,

zastepowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej
(ds. ksiggowania wydatkow biezgcych) w czasie krotkotrwalej usprawiedliwionej nieobecno$ci
W pracy,

przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalnosci Wojta,
przygotowywanie materiatow i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej, w ramach powierzonego zakresu obowiazkow stuzbowych,

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytania radnych, w ramach powierzonego zakresu
obowigzkow stuzbowych,

wykonywanie innych polecen przetozonych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

curriculum vitae — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,
kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie wedtug wzoru dostgpnego
na stronie www.bip.dobraszczecinska.pl,

kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata wiasnorecznym podpisem

,»Za zgodnos$¢ z oryginatem”),


http://www.bip.dobraszczecinska.pl/

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczone
przez kandydata wlasnorgcznym podpisem ,,za zgodno$¢ z oryginatem™),

kopie dokumentéw potwierdzajacych inne posiadane kwalifikacje i uprawnienia (po§wiadczone
przez kandydata wlasnorgcznym podpisem ,,za zgodnos¢ z oryginatem”),

inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiegjgtnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych (po§wiadczone
przez kandydata wlasnorgcznym podpisem ,,za zgodno$¢ z oryginatem™),

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych — wzor,

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl karany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe —
WZOr.

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy
na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy — wzor,

o$wiadczenie kandydata do pracy o udostepnieniu danych osobowych wymaganych na
podstawie art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U. z 2023 r.
poz. 1465) — wzor,

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgodg na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbgdnych do przeprowadzenia procedury konkursowej w Urzedzie Gminy

Dobra, zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych — wzor.

Miejsce, termin i forma skladania dokumentow:

dokumenty aplikacyjne sktada¢ nalezy w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy Dobra
z siedzibg w Dobrej, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra, lub przesta¢ droga pocztowa na adres:
Urzad Gminy Dobra, ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra,
z dopiskiem
»Oferta pracy na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Wydziale Finansowo -

Budzetowym w Urzedzie Gminy Dobra - umowa o prace na zast¢pstwo”,

dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie:
do dnia 31 sierpnia 2023 r. do godziny 15.00.

w przypadku ofert przestanych droga pocztowg nalezy uwzgledni¢ czas dojScia przesyiki
pocztowej w terminie okre§lonym w ofercie pracy — terminem wigzacym jest data wptywu do

sekretariatu Urzedu Gminy Dobra,



8. Dodatkowe informacje:

kandydaci spelniajacy wymagania o dalszych etapach i czynnosciach postgpowania
rekrutacyjnego beda informowani drogg elektroniczng na wskazany w dokumentach
aplikacyjnych adres e-mailowy, a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga
telefoniczna,

kandydaci, nie spetniajacy wymagan niezbgdnych, nie beda informowani o wynikach.
dodatkowych informacji dotyczacych oferty pracy udziela: Tamara Gebus, Inspektor
w  Zespole Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra; telefon kontaktowy:
91 424 44 93.

Z up. Wéjta Gminy
mgr Rozalia Adamska
SEKRETARZ GMINY

(podpis Pracodawcy)



Klauzula o ochronie danych osobowych

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. 2018
r. poz. 1000).

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL),

N

10.

informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie:

Waéjt Gminy Dobra, z siedziba: ul. Szczecinska 16a, 72-003 Dobra.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Dobra jest mozliwy pod

numerem tel. 48 91 441 05 04 lub adresem e-mail: inspektorodo@dobraszczecinska.pl.

Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a), ogélnego rozporzadzenia
j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz.U. z 2023 r.
poz. 1465) w celu rekrutacji do pracy w Urzedzie Gminy Dobra.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat w przypadku nie przyjecia kandydata do pracy
albo, w przypadku zatrudnienia przez okres 50 lat po ustaniu zatrudnienia.

Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody.

Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych.

Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych, jesli uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie przez Administratora Pana/Pani danych osobowych
narusza przepisy dotyczace ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowiazkowe ze wzgledu na przepisy
prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie danych moze by¢ podstawa
odrzucenia oferty.

Urzad Gminy Dobra nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku
z ofertg pracy lub zatrudnieniem.



