Wojt Gminy Kowala
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
yreferent ds. finansowych”

w Referacie Oswiaty, Kultury i Sportu w Urzedzie Gminy w Kowali-Stepocinie

Wymiar czasu pracy: petny etat.

I. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania niezbedne do
zatrudnienia na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze, kierunek ekonomia, specjalno$¢ rachunkowosg;

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych: ustawa o finansach publicznych, ustawa
o rachunkowosci.

Il. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

samodzielnos¢, zdolnosci organizacyjne;

odpowiedzialnos¢, sumiennos¢ w prowadzeniu dokumentacji;

prawo jazdy kategorii B;

umiejetnos$é pracy w zespole, komunikatywnos¢, kreatywnos¢;

dobra znajomosc¢ obstugi komputera i programoéw biurowych (m.in. Word, Excel);
preferowane — doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej;

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
ustawy o systemie oswiaty;

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

w

Prowadzenie ksigg rachunkowych (analitycznych i syntetycznych) w Publicznym
Przedszkolu.

Ksiegowanie analityki dochodéw i wydatkéw i sporzadzania sprawozdawczosci oraz
terminowa realizacjg zobowigzan w Publicznym Przedszkolu.

Dekretowanie dowodéw ksiegowych zgodnie z ZPK.

Sporzadzanie list ptac za zwrot kosztéw dojazdéw dzieci niepetnosprawnych do
placéwek oswiatowych.

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej do pozyczek mieszkaniowych dla pracownikéw
placéwek oswiatowych oraz umow z pozyczkobiorcami.

Rozlicznie delegacji i ryczattow w placowkach oswiatowych.

Wystawianie dowoddw ksiegowych i ich korygowanie.

Prowadzenie ksiegowosci i rozliczen do konta ZFSS w Publicznym Przedszkolu.
Rozliczanie ZFSS (sporzadzanie list §wiadczen socjalnych, rozliczanie odpisu na ZFSS).

. Realizacja faktur w placéwkach oswiatowych.
. Znajomosc planu kont, instrukcji obiegu dokumentow, instrukcji inwentarzowej i innych

zarzadzen wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej
jednostki oswiatowe;.



12. Naliczanie i obcigzanie notg innych Gmin, Oddziatéw Przedszkolnych dzieci
uczeszczajacych z innego terenu.

13. Prowadzenie rozliczen dotacji udzielanych niepublicznym placéwkom oswiatowym.

14. Prowadzenie rozliczen dotacji celowych, dotacji programéw rzgdowych w placéwkach
osSwiatowych.

IV. Warunki pracy:

1. Budynek pietrowy, stanowisko pracy | pietro.

2. Brak uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

3. Czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo.

4. Umowa o prace na czas okre$lony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

5. Wskaznik zatrudnienia w miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania niniejszego
ogfoszenia — 6%, wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w urzedzie zostat
osiggniety.

V. Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kwestionariusz osobowy kandydata stanowigcy zatgcznik do ogtoszenia, (do pobrania
na stronie www.kowala.biuletyn.net w zaktadce ,wnioski do pobrania”).

4) kserokopia $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych przebieg pracy
i staz pracy,

5) kserokopia dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, potwierdzajgcych
kwalifikacje zawodowe,

7) wtasnoreczne os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

8) witasnorecznie podpisane os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych ( tres¢ o$wiadczenia zgodnie
z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
Dz. Uz 2022r., poz. 530).

Kserokopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem (poswiadczenia
moze dokonaé osoba sktadajaca dokument).

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

1) Dokumenty w zamknietej kopercie nalezy dostarczy¢ osobiscie lub przestac
w terminie do 15.06.2022 r. do godziny 15:00 na adres Urzad Gminy w Kowali-
Stepocinie, ul. Marii Walewskiej 7, 26- 624 Kowala-Stepocina, pok. 27 (decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy w Kowali-Stepocinie ) z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
referenta ds. finansowych” w Urzedzie Gminy w Kowali-Stepocinie.

2) W przypadku przestania oferty pocztg - decyduje data wptywu do sekretariatu Urzedu
Gminy w Kowali-Stepocinie.

3) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

4) Dokumenty aplikacyjne, nadestane przez kandydatdow, ktére bedg zawiera¢ dane


http://www.kowala.biuletyn.net/

wykraczajgce poza dane niezbedne do procesu rekrutacji, bedg komisyjnie niszczone,
za wyjagtkiem oryginalnych dokumentdw, ktére beda odsytane na adres wskazany
w dokumentach aplikacyjnych.

VII. Informacje dodatkowe
1) Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu

zostang zakwalifikowani do nastepnego etapu naboru i zostang poinformowani
telefonicznie lub poprzez e-mail o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej.

2) Informacja koricowa o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Kowali-Stepocinie (www.kowala.biuletyn.net)

oraz na tablicy ogtoszen Urzedu w Kowali-Stepocinie ul. Marii Walewskiej 7, 26-624
Kowala-Stepocina).

3) Oferty, ktére wptyng po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu nie beda
rozpatrywane.

4) Oferty niewykorzystane w naborze zostang zwrdcone po osobistym zgtoszeniu sie.

Kowala-Stepocina, dnia 01.06.2022 r.

Elektronicznie

Dariusz odpisany przez

Dariusz Bulski

Bulski pata:2022.06.01

10:09:22 +02'00'
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Informacije dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy w
Kowali-Stepocinie, ul. Marii Walewskiej 7, 26-624 Kowala - Stepocina, jako pracodawca, za ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy Kowala.

Inspektor ochrony danych
Moga sie Panfistwo kontaktowac z wyznaczonym przez Wéjta inspektorem ochrony danych osobowych
pod adresem:

1) e-mail:iod@kowala.pl;

2) telefonicznie: 48/ 610-17-60 wew. 21

3) pisemnie na adres siedziby Administratora Danych, wskazany powyzej.

Cel i podstawy przetwarzania

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ' bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, wtym dane do
kontaktu, na podstawie zgody?, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie4, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

L Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.) oraz §1 Rozporzgdzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pozn.
zm.) (dalej: RODO);

3Art. 6 ust. 1 lit a RODO — osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych;

4Art. 9 ust. 2 lit. a RODO — dane osobowe szczegdlnych kategorii np. stan zdrowia.

Odbiorcy danych osobowych
Odbiorcag Panstwa danych osobowych bedzie Wojewoda Mazowiecki w zwigzku z korzystaniem przez
Urzad Gminy w Kowali-Stepocinie z systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacjg (EZD).

Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakoriczenia
procesu rekrutacji, nie dtuzej niz do 3 miesiecy.

Prawa oséb, ktérych dane dotyczg
Maja Panstwo prawo do:

1)  prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
2)  prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

)

N

prawo do usuniecia danych osobowych;
5)  prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres: Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym zart. 22! Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.
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