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Peczniew, dnia 2 lipiec 2024 roku
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
Wiéjt Gminy Peczniew
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor ds. finansowo - ksiggowych
w referacie Finansowo - Podatkowym

(nazwa stanowiska)

Urzad Gminy Pe¢czniew; 99-235 Peczniew; ul. Gléwna 10/12

...............................................................................................

(nazwa 1 adres jednostki)

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz U z 2022 r. poz. 530, z 2024 r. poz. 721);

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem:,

tj. posiadanie wyksztalcenia wyzszego w rozumieniu ustawy o szkolnictwie wyzszym,
o odpowiednim kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku stosownie
do opisu stanowiska i posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy lub wyksztalcenia
sredniego o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na stanowisku
stosownie do opisu stanowiska i posiadanie co najmniej piecioletniego stazu pracy;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze preferowane kierunki: finanse, rachunkowos$é, administracja;

2) ukonczone kursy, szkolenia z przedmiotowego zakresu dziatania stanowiska;

3)

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej, na stanowiskach zwigzanych

z ksiggowoscig budzetowa;

4) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w  zakresie operacji
finansowych,

rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej,



h) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, pafnstwowych
funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

i) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych,

j) ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,

k) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

I) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

5) umiejgtnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw ksiggowosci budzetowe;j;

6) uregulowany stosunek do stuzby wojskowej — nie dotyczy 0sob o ktorych mowa w art.11 ust.2 i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.: Dz. U. z 2022 r.
poz. 530, z 2024 r. poz. 721);

7) prawo jazdy kategorii B;
8) odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie, rzetelnosé, sumiennosé;
9) komunikatywnos¢, umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.

3. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku pracy:

1) Prowadzenie gospodarki finansowo — ksiegowej dotyczacej Samorzadowego Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Peczniewie.

a) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,

b) klasyfikowanie dowodow ksiegowych wg wlasciwych podziatek klasyfikacji budzetowej,

¢) sporzadzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie i przekazywanie $rodkow pienieznych,

d) czuwanie aby optacone dowody byly prawidlowo kasowane i aby nie dopusci¢ do powtornych wypfat,
e) kontrola rachunkow i wyciggéw bankowych,

f) dekretowanie dowodow ksiggowych i sporzadzanie polecen ksiegowych,

g) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w systemie komputerowym w oparciu o programy
firmy INFO-SYSTEM autorstwa Tadeusza i Romana Groszka,

h) prowadzenie analitycznej ksiegowosci rozrachunkowe;j,

i) naliczanie odpiséw umorzeniowych i amortyzacyjnych,

J) prowadzenie spraw zwiazanych z terminowym sciaganiem naleznosci, dochodzeniem roszczen spornych
1 splatg zobowigzan,

2) Prowadzenie dokumentacji wynagrodzen — kart wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow
zatrudnionych w Samorzadowym Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;.

3) Sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie rozliczen z tytutu rozrachunkéw publiczno — prawnych.

4) Sporzadzanie przelewow od list ptac oraz przekazywania potrgcen dokonywanych od list plac.

5) Prowadzenie ewidencji naliczonej i przekazanej zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
od umoéw o pracg, umow zlecenia, uméw o dzieto, od pozostalych wynagrodzen i dokonywanie rozliczen
z wlasciwym Urzedem Skarbowym.

6) Sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku
dochodowego.

7) Sporzadzanie zgloszen do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego.

8) Prowadzenie ewidencji wyplaconych zasitkow chorobowych oraz dokonywanie rozliczen z Zakladem
Ubezpieczen Spotecznych.

9) Sporzadzanie ZUS RMUA — raport miesigczny dla osoby ubezpieczeniowej.

10) Sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, poéirocznych,
rocznych z wykorzystania funduszu ptac.

11) Przygotowywanie danych o wynagrodzeniach do $wiadczen emerytalno — rentowych.



12) Podejmowanie dziatan do przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych, wspolpraca z
komisjami inwentaryzacyjnymi w zakresie ustalania wynikow inwentaryzacji i wycenianiem spisanych
sktadnikow majatkowych, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczanie.

13) Prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenia.

14) Podatek od towaréw i ustug VAT:

a) wystawianie faktur;

b) prowadzenie rejestru zakupu;

¢) prowadzenie rejestru sprzedazy.

15) Opracowanie okresowych sprawozdar:

a) opracowywanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania dochodéw i wydatkow
budzetowych,

b) opracowywanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych za okresy kwartalne, pétroczne i roczne
w pelnej szczegdtowoscei podziatek klasyfikacji wydatkéw i dochodow budzetowych.

16) Sporzadzanie sprawozdan GUS - statystyka gminy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) forma zatrudnienia: umowa o prace;

2) wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy — 1/1 etat;

3) w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,

w jednostkach o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy,

a w przypadku innych 0s6b umowa zostanie zawarta na czas nieokreslony;

4) godziny pracy Urzedu Gminy: od poniedziatku do piatku od 7.30 do 15.30;

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie:

6) praca ma charakter administracyjno — biurowy potaczona z wyjazdami poza Urzad;

7) miejsce pracy: Urzad Gminy Pgczniew ( stanowisko pracy zlokalizowany na pierwszym pietrze
budynku — brak windy.

S. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu czerwiec/2024
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Peczniew, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
wynosi powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny;

2) zyciorys (CV);

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

6) wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust.1 pkt. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych);

7) wihasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (tre$¢ o$wiadczenia zgodna
zart. 6 ust.3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych);

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

9) wiasnorgeznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescia klauzuli informacyjnej
(stanowiace] zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia) oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w zakresie wynikajacym z dokumentéw ztozonych w toku procedury naboru
na wolne stanowisko urzednicze ( wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia);

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é (w przypadku kandydata — osoby
niepetnosprawne;j).



Wymagane dokumenty  aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Peczniew
adres: 99-235 Peczniew; ul. Gléwna 10/12 lub pocztg elektroniczng na adres: gmina@e-peczniew.pl
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Urzedu
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko: ,Inspektor ds. finansowo -
ksiegowych” w terminie do dnia 15 lipca 2024 roku, do godz. 153 .

Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

W6jt

mgr Mareln Janiak



Zalacznik nr |

Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (dalej: RODO), informuje, ze:

1)

2)

3)
4)
5)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Peczniew z siedziba w Peczniewie przy ul. Gtownej 10/12, zwany
dalej Administratorem.

Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w celu realizacji procesu naboru na wolne
stanowisko urzednicze - Inspektor ds. finansowo - ksiggowych.

zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych, kodeksem pracy i innych ustaw kompetencyjnych i dane nie beda udostepniane
podmiotom innym niz uprawnione na mocy przepisow prawa

Kontakt z Inspektorem danych osobowych u Administratora , e-mail: kontakt@iszd.pl

posiada Pani/Pan prawo do:

z3dania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania
danych osobowych,

whiesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

przenoszenia danych,

whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, chyba, ze ADO moze przetwarzac
dane na podstawie szczegolnych przepisow prawa, tj.

. przetwarzanie jest niezbedne do prowadzenia postepowania/ wykonania umowy, ktorej strona jest osoba, ktorej dane
dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza,

. przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze;

. przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wiadzy publicznej powierzonej administratorowi;

. przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez
administratora.

Pani/Pana dane nie bgda udost¢pniane podmiotom innym niz uprawnione na mocy przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu,

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez 3 miesigce od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru .
W okresie tym, osoby te beda mogty dokonywac odbioru swoich dokumentow za pokwitowaniem odbioru. Po uptywie okresu 3
miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru do zakonczenia procesu naboru, nieodebrane przez kandydatow

dokumenty zostana protokolarnie zniszczone.

Os$wiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z klauzulg informacyjng dia os6b uczestniczacych w procedurze naboru na wolne

stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Peczniew.

(miejscowos¢, data) ( czytelny podpis )



Zalacznik nr 2

Ja, nizej podpiSana(y) ......oviuiuiniiii e oswiadczam, ze:
(imig i nazwisko)

1. Moje dane osobowe, znajdujgce si¢ w dokumentach przedtozonych w ofercie pracy w toku
procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Peczniew — Inspektor
ds. finansowo — ksiggowych podaj¢ dobrowolnie i s3 zgodne z prawda.

2. Zapoznatam (em) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu, czasie
1 sposobie przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych mi w tym zakresie praw.

3. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych - w celu udziatu
W procedurze naboru na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor ds. finansowo - ksiegowych,
w zakresie wynikajacym ze zlozonych w ramach tej procedury dokumentéw - przez
administratora danych, ktorym bedzie W6jt Gminy Peczniew, wykonujacy czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikoéw Urzedu Gminy Peczniew, z siedzibg: 99-235 Peczniew,
ul. Gtéwna 10/12.

..............................................................................................

(miejscowosc, data) ( czytelny podpis )



