080.2110.6.2020 Zagan, dnia 16.09.2020r.

WOJT GMINY ZAGAN
oglasza nabor na
wolne stanowisko urze¢dnicze w Referacie Finansow
w Urzedzie Gminy Zagan

Zgodnie z art. 13 ustawy ust. 4b z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych
Wéjt Gminy Zagan informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zagan, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osoéb niepelnosprawnych
wynosi co najmniej 6%.

L Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych
okreslonych dla stanowisk urz¢dniczych;

3) wyksztalcenie:
- wyzsze magisterskie ekonomiczne i co najmniej 2 letni staz w ksiegowosci zwigzany
z zakresem zadan na oferowanym stanowisku
lub
- $rednie ekonomiczne i co najmniej 5 letni staz w ksiegowosci zwigzany z zakresem
zadan na oferowanym stanowisku

4) znajomos$¢ i umiejetnosé praktycznego zastosowania:

- ustawa o pracownikach samorzadowych /Dz.U.2019.1282 t.j./

- ustawa o samorzadzie gminnym /Dz.U.2020.713 t.j./

- ustawa kodeks postgpowania administracyjnego /Dz.U.2020.256 t.j./

- ustawa o finansach publicznych /Dz.U.2019.869 t.j./

- ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych /Dz.U.2019.1387 t.j./

- ustawa o rachunkowosci /Dz.2019.351 t.j./

- ustawa prawo o$wiatowe /Dz.U.2020.910 t.j./

- Karta nauczyciela /Dz.U.2019.2215 t.j./

- ustawa kodeks pracy /Dz.2019.1040 t.j./

5) biegla znajomosé obstugi komputera, praca w zakresie programéw biurowych (Excel,
Word).

Wymagania dodatkowe:
znajomos¢ programu Platnik
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pracy samodzielnej,
bardzo dobra organizacja pracy,
odporno$¢ na stres,
wysoka kultura osobista.
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III.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie dokumentacji placowej pracownikow urzgdu oraz jednostek o§wiatowych.

2. Prawidlowe ustalenie uprawnien do $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego i zasitkéw
finansowych z budzetu panstwa.

3. Prowadzenie spraw i dokumentacji sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

4. Sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych rozliczen z Urzedem Skarbowym.

5. Rozliczenie z PEFRON i sporzadzenie miesiecznych i rocznych deklaracji.

6. Dokonywanie analizy wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do
wysokosci $rednich wynagrodzen oraz sporzagdzenie sprawozdan,



7. Sporzadzenie list wyplat z tytulu umowy zlecenia, dzieto, naliczanie ryczattéw za
korzystanie z prywatnych samochodéw do celow stuzbowych.

8. Wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw, wystawianiec not
obcigzeniowych.

9. Biezace i rzetelne prowadzenie ksiggowosci i dokumentacji ksiegowej podlegtych
gminie jednostek o§wiatowych zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie w
szczegblnosci poprzez: _

a) dokonywanie kontroli dokumentéow finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym i zgodnie z planem finansowym,

b) dekretowanie dowoddw ksiggowych oraz prowadzenie urzgdzen ksiegowych technika
komputerowa ujmujgc zapisy zdarzen zgodnie z wczeéniejsza dekretacja w porzadku
chronologicznym i systematycznym,

c) sporzadzenie miesigcznych zestawiefi obrotéw i sald kont ksiegi glownej (kont
syntetycznych) zgodnie z art. 18 ust. 1 ustawy o rachunkowosci oraz sporzadzanie
jednostkowych sprawozdan budzetowych,

d) prowadzenie dokumentacji i ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw
trwalych w uzytkowaniu, kontrola ksigg inwentarzowych przez jednostki oraz rozliczenie
inwentaryzacji.

e) prowadzenie ewidencji ksiggowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Oswiaty.

10. Sporzadzenie informacji rocznej dla podatnikéw wskazujaca wysokos$é uzyskanych
przez nich dochoddéw oraz potraconych przez platnika w roku podatkowym skladek na
ubezpieczenie spoleczne i sktadke zdrowotng /PIT-11/

11. Wystawianie druku RP- zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w celu ustalenia
kapitatu poczatkowego.

12. Biezace i1 prawidlowe prowadzenie czastkowych ewidencji w zakresie Vat oraz
sporzadzanie i przekazywanie czastkowych deklaracji Vat jednostek oswiatowych.

IV.  Warunki pracy na stanowisku inspektora w Referacie Finansow

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy zlokalizowane
w budynku Urzedu Gminy Zagan na I pigtrze. Budynek bez windy i podjazdu dla wézkéw
inwalidzkich. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg
urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku. Praca
wymagajaca wspélpracy z innymi referatami, jednostkami i instytucjami, odpornosci na
stres, umiejetnosci podejmowania decyzji, umieje¢tnosci pracy w zespole. Stanowisko
zorganizowane jest zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenistwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe.

V. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny,

b. CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

c. kopie dokumentéw potwierdzajagcych doswiadczenie zawodowe:
-$wiadectwa pracy,
-zaswiadczenie lub o$wiadczenie o zatrudnieniu,

d. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

e. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f. o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiagzuje sie
nie pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwilby mu,
wykonywanie obowigzkéw w wymiarze 1 etatu,



g. os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
oferowanym stanowisku (w przypadku pozytywnej decyzji o zatrudnieniu
kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do wskazanego
lekarza medycyny pracy),

h. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV_musza by¢ opatrzone podpisanym
oSwiadczeniem kandydata:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 1
Ogolnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04), zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu
udziatu w obecnej rekrutacji/w obecnym i przyszlych procesach rekrutacyjnych prowadzonych
przez Urzqd Gminy Zagan. Jednoczesnie o$wiadczam, iz podanie przeze mnie danych
osobowych jest dobrowolne oraz, iz zostalam/em poinformowana/y o prawie zqdania dostepu
do moich danych osobowych, ich zmiany oraz usunigcia, a takze cofnigcia zgody na ich
przetwarzanie w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne
stanowisko urzednicze w Referacie Finansow” nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy Zagan lub drogg pocztowa na adres:

Urzad Gminy Zagan

ul. Armii Krajowej 9

68-100 Zagan (pok. nr 19 — Sekretariat)

w terminie do dnia 25 wrzesnia 2020r. do godz. 14%(liczy si¢ data wplywu do Urzedu).

Oferty, ktére nie zawieraja wszystkich wymaganych dokumentéw i podpiséw w pisanej wyzej
formie lub wplyne¢ly po wyzej okreSlonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne i zakwalifikowani do II etapu o terminie testu
i rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na Tablicy Informacyjnej w budynku
Urzedu Gminy Zagan oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.gminazagan.pl)

Kiauzula informacyjna dla kandvdata do pracy.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04); zwanego dalej Rozporzadzeniem, informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Zagan z siedzibg w Zaganiu.

2. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji przez Administratora, o
ktérym mowa w ust. 1 na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia.

3. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane przez okres prowadzonej rekrutacji oraz okres 3 miesigey od dnia jej
zakonczenia, za$ w przypadku braku prowadzenia otwartej rekrutacji — przez okres 1 miesigca od dnia udost¢pnienia
danych.

4. Posiada Pani/Pan prawo dost¢pu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do przenoszenia swoich danych.

5. Posiada Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

6. Ma Pani/Pan prawo do wniesicnia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy Rozporzgdzenia.

7.  Dane udostgpnione przez Pania/Pana nie beda podlegaty profilowaniu.

8. Dane udostgpnione przez Panig/Pana nie bgda przekazywane do pafistwa trzeciego ani do organizacji
migdzynarodowej.

9. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla udzialu w procesie rekrutacji

prowadzonej przez Administratora.
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