Nr 0S.2110.4.2022

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Markowa

organizacyjna

Jednostka Urzad Gminy Markowa
37-120 Markowa 1399
Oferowane Zastepca Skarbnika Gminy Markowa
stanowisko
Komérka Referat Finansow

Data ogtoszenia | 1.03.2022 .
naboru
Termin sktadania | 11.03.2022 r.
dokumentow
llos¢ etatow 1 etat

Wymiar czasu

Petny wymiar czasu pracy

b)

c)
d)

pracy
Wymagania 1. Wymagania niezbedne - konieczne do podjecia pracy na
Zwigzane ze stanowisku :
stanowiskiem a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie wyksztalcenia wyzszego =z zakresu: finanse,

rachunkowos$¢, ekonomia,

co najmniej 4 letni staz pracy,

posiadanie petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz

korzystanie z peini praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

biegta znajomos¢ obstugi komputera i korzystania z Internetu,

w tym znajomos¢ programéw biurowych typu Microsoft Office.

znajomo$¢  obowigzujgcych aktéw prawnych, w  tym

w szczegolnosci:

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— ustawy o dochodach j.s.t.

— ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

— ustawy o funduszu soteckim,

— ustawy od towaréw i ustug,

— ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, oraz




- aktéw wykonawczych do w/w ustaw
2. Wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajace
na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku :

a) odpowiedzialnosg,

b) samodzielnos¢ i kreatywno$é,

c) umiejgtno$¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym
stanowisku,

d) umiejetno$¢ ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych,

e) odpornos¢ na stres.

Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku
(podstawowe)

Prowadzenie spraw:

1) Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw stanowigcych podstawe
zapisow w ewidencji ksiggowe] oraz sporzgdzanie zestawien i
obrotow sald kont zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w
szczegolnosci z :

- wydatkow Gminy Markowa, funduszy celowych,
- srodkow pozabudzetowych.

2) Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw
finansowo-ksiegowych,

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem
funduszu soteckiego,

4) Stata kontrola i nadzér nad zgodnoscig wydatkéw budzetowych z
planem finansowym,

5) Wprowadzanie do systemu finansowo - ksiegowego zmian
w planie finansowym Urzedu Gminy Markowa,

6) Biezaca obstuga rachunkéw bankowych, sporzadzanie przelewoéw i
terminowe regulowanie zobowigzan w tym wydatkéw budzetu
panstwa,

7) Systematyczna kontrola i uzgadnianie kont analitycznych,
syntetycznych oraz przygotowywanie na tej podstawie sprawozdan,

8) Wspdipraca ze Skarbnikiem w zakresie przygotowywania projektu
budzetu, Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz sprawozdan
opisowych z wykonania budzetu (pétrocznych i rocznych),

9) Kontrola gospodarki finansowe;j podlegtych  jednostek
organizacyjnych,

10) Rozliczenie delegacji pracownikéw,

11) Pomoc przy rozliczaniu i przeprowadzaniu inwentaryzaciji,

12) Prowadzenie ewidenciji zakupu i ewidencji dotyczacych podatku

VAT (w tym wystawianie faktur),

13) Sporzadzanie deklaracji VAT.

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnik Gminy,

15) Rozliczanie  zakupionego paliwa wykorzystywanego do
samochodéw stuzbowych,

16) Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych zobowiazania
pienigzne w przypadku nieobecnoéci Skarbnika,

17) Obstuga programéw: Ksiegowos¢ Budzetowa i Planowanie,
Bestia, Rejestr VAT, HB Klient.




Informacja o
warunkach pracy
na stanowisku

1) Praca administracyjno- biurowa w siedzibie Urzedu Gminy
Markowa.
2) Praca z monitorem ekranowym powyzZej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy.
3) Obstuga urzgdzen biurowych.
4) Na stanowisku pracy wymagane sq :
a) umiejetnos¢ samodzielnego redagowania pism urzedowych
i interpretowania przepisow prawa,
b) biegta obstuga komputera w zakresie programéw biurowych
i urzadzen biurowych,
c) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,
d) umiejgtnosé pracy w zespole,
e) samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
f) rzetelnos¢ i obowigzkowosé,
g) terminowos$¢ i skrupulatnosé,
h) wysoka kultura osobista,
i) odpornos¢ na stres.

Wymagane
dokumenty

1) list motywacyjny i CV.

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie iinnych
dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectw
pracy, w przypadku trwajacego zatrudnienia — zaswiadczenie
o0 zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia i inne),

a takze ponizsze dokumenty wg wzoru zawartego na BIP
w zaktadce ,Nabor na wolne stanowiska urzednicze” lub do
pobrania w Urzedzie Gminy Markowa pokdj nr 23:

4) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzoér-
zatacznik nr 1).

) o$wiadczenie kandydata, Ze jest obywatelem polskim, ma peing
zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwo skarbowe, Ze cieszy sig nieposzlakowang
opinig (wzér- zatacznik nr 2).

6) zgode kandydata na przetwarzanie danych osobowych (wzér-
zatacznik nr 3).

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz

osobowy powinny by¢ wilasnorgcznie podpisane, pod rygorem

nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Wszystkie dokumenty przedkiadane w naborze przez kandydata
muszg byC¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich
odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny byé
przettumaczone przez tlumacza przysiegtego.

Dodatkowe
informacje

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy




Markowa w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spoteczne;
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Miejsce i termin

Wymagane dokumenty nalezy :

sktadania 1) sktadac w zamknietych kopertach do dnia 11 marca 2022 r. do
dokumentow godziny 13-j w Urzedzie Gminy Markowa
lub
2) przesta¢ pocztg do dnia 11 marca 2022 r. (do godziny 13-j) na
adres:
Urzad Gminy Markowa
37-120 Markowa 1399
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko Zastepcy Skarbnika Gminy
Markowa”
Dodatkowe informacje pod nr tel. : 17 226 53 52 wew. 21
W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem operatora
pocztowego , za ztozong w terminie uwaza sie oferte, ktéra wptynie do
Urzedu najpdzniej w ostatnim wskazanym w ogtoszeniu dniu (nie
bedzie brana pod uwage data stempla pocztowego).
W  ofercie prosimy o podanie nr telefonu do kontaktéw.
Kandydat przystepujacy do konkursu zobowigzany jest do okazania
dowodu osobistego.
Uwagi 1. Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po terminie okreslonym

w ogtoszeniu, nie beda rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP oraz na
tablicy informacyjnej urzedu.

3. Kopie wszystkich dokumentéw powinny by¢ po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

4. Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem
ustawowym. Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych
wykraczajgce poza dokumenty ustawowo niezbedne, bedg
przetwarzane wylgcznie za zgodg kandydata wyrazong na pismie
(wzor - zatacznik nr 3).

Brak zgody moze skutkowac odrzuceniem oferty.

5. Przed zatrudnieniem kandydat bedzie musiat dostarczy¢
zas$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.




Klauzula informacyjna dla kandydatow:

Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 2 04.05.2016 r.) , informuje , ze :

1)

2)
3)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Markowa z siedziba
w 37-120 Markowa 1399 ,

kontakt z Inspektorem ochrony danych — iod@markowa.pl |

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procedury naboru na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i lit. b ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu
pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa, jest dobrowolne, jednakze
niepodanie danych uniemozliwi wziecie udziatu w procesie naboru,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg nie diuzej niz 7 miesiecy od
zakonczenia naboru,

Posiada Pani/Pan prawo zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
ich sprostowania, usunigcia (jezeli podstawg ich przetwarzania nie jest obowigzek
prawny) lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie,

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych,

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione na
podstawie przepiséw prawa.



