Zatacznik do Zarzadzenia Nr 19/2020
Woéjta Gminy Mstow z dnia 11 lutego 2020r.

WOJT GMINY MSTOW
oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze ds. ksiegowosci

1. Nazwa i adres jednostki, ktorej dotyczy stanowisko:

Urzad Gminy Mstéw, ul. Gminna 14, 42-244 Mstéw

2. Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. ksiegowos$ci, wymiar 1 etat

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

obywatelstwo polskie,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
wyksztatcenie $rednie

doswiadczenie zawodowe - ogdlny staz pracy minimum 3 lata, w tym minimum 1
rok w jednostkach samorzadu terytorialnego.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

znajomo$¢ obstugi komputera (w tym pakietu Microsoft Office, poczta
elektroniczna),

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

wysoka kultura osobista,

rzetelnos¢, komunikatywno$¢, samodzielnoéé, odpowiedzialno$¢ i obowigzkowo$¢,
ZnajomosS¢ przepiséw prawa, tj. ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy ,Ordynacja podatkowa”,
Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz innych zagadnieri zwigzanych z
opisanym zakresem zadan wykonywanych na powyzszym stanowisku.
do$wiadczenie z zakresu rachunkowosci i ksiggowosci budzetowej.

5. Zakres gtownych zadari wykonywanych na stanowisku:

a)

b)

c)
d)

Biezace prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych, pozostatych
srodkéw trwatych w uzytkowaniu, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych.

Biezace zakiadanie kartotek srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych w
uzytkowaniu, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.
Naliczanie amortyzacji.

Sporzadzanie planéw inwentaryzacji na kazdy rok, rozliczanie inwentaryzacji oraz
przestrzeganie terminowosci ich przeprowadzania.



g)
h)

i)
j)

k)
)

Wprowadzanie zmian w planie finansowym Urzedu Gminy w systemie ,Bestia”.
Rozpatrywanie podann w sprawie umorzenia, rozktadania na raty, odraczania
terminu, ptatnosci badz zaniechania poboru podatkéw ptaconych bezposrednio do
Urzedéw. Skarbowych oraz wyliczanie skutkéw udzielonych ulg, umorzen i
odroczen.

Prowadzenie analityki do k-ta 310 oraz rozliczanie materiatéw.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wykonywanych spraw, analiz, informagji i
zestawien niezbednych do projektowania budzetu oraz sprawozdan z wykonania
budzetu.

Comiesigczne obcigzanie kosztami utrzymania Banku Spotdzielczego i Urzedu
Pocztowego.

Biezgce analizowanie rozrachunkéw i naleznosci.

Wystawianie faktur i egzekwowanie zalegtosci.

Kontrolowanie terminowo$ci rozliczanych zaliczek.

m) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania, prawidtowa gospodarka

n)
0)

drukami oraz ich wla$ciwe zabezpieczenie

Rozliczanie inkasentéw z oplaty targowej i parkingowe;.

Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

6. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
c)
d)

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

wymiar czasu pracy: 1 etat,

praca biurowa jednozmianowa z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,
wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Mstéw.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W' miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia na wolne stanowisko
urzednicze wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Mstéw,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnieniu os6b
niepetnosprawnych, wyniést 3,15 %,

8. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

CV zinformacjami o wyksztatceniu i doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego ogtoszenia,

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaéwiadczenie
o0 zatrudnieniu,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestepstwo $cigane zoskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,



h)

j)
k)

kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci
tj: certyfikaty, zaSwiadczenia o ukonczonych kursach iszkoleniach, referencje
z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada),

oSwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku urzedniczym,

kserokopie aktualnego zaswiadczenia o stopniu niepetnosprawnosci (jezeli
kandydat takie posiada),

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci w Urzedzie
Gminy Mstow, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) z
dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych ,RODO").

9. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych ,ROD0"), informujemy, ze:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

j)

Administratorem danych osobowych jest W6jt Gminy Mstow.

Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy Mstow jest Cezary Nowicki kontakt:
inspektor@odocn.p], tel. 602762036.

Przetwarzanie danych osobowych zgromadzonych w procesie rekrutacji odbywa¢
sig bedzie na podstawie wyrazonej zgody, przepiséw ,RODO” oraz ustawy z dnia 10
maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1000 z p6zn. zm.)
Dane osobowe kandydata beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko pracy na podstawie art. 221 ustawy Kodeks pracy i art.
6 ust. 1 lit. ,a” RODO.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z Kkategoriami
archiwalnymi wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 z p6Zn. zm.).

Kandydat ma prawo dostgpu do swoich danych osobowych oraz mozliwosé¢ ich
poprawienia, sprostowania.

Jezeli przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie wyrazonej zgody na
przetwarzanie, kandydaci majg prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie ich
danych osobowych w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnoé¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w
Urzedzie Gminy Mstéw danych osobowych, kandydatowi przystuguje prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych.

Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.



10. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

a) Wymagane dokumenty nalezy: przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Mstéw ul.
Gminna 14, 42-244 Mstéw (liczy sie data wptywu do Urzedu) lub sktadaé osobiécie
w siedzibie Urzedu, pokéj 26, w terminie do 21 lutego 2020r. do godz. 10.00
w zamknietych kopertach z nastepujaca adnotacjg ,Nabor na stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci w Urzedzie Gminy Mstow”.

b) Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

11. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Postepowanie w sprawie naboru reguluje Zarzadzenie Nr 78/2018 Wjta Gminy Mstéw z
dnia 13.08.2018r. w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Mstéw oraz na wolne
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

12. Informacje dodatkowe:

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem.




