Ogtoszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Zawoja ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Zawoja, 34-222 Zawoja 1307

1. Stanowisko pracy: Miodszy Referent w Referacie Finansowo-Podatkowym w Urzedzie
Gminy Zawoja w wymiarze 1 etat.
2. Niezbedne wymagania od kandydatéw:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowania opinia,
e) wyksztafcenie wyisze - licencjat lub inzynier, preferowane wyzsze ekonomiczne,
f) znajomos$¢ przepisow prawa: o finansach publicznych, o rachunkowosci,
0 samorzadzie gminnym, znajomos$¢ przepisdw prawa w zakresie rachunkowosci
budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, o VAT,
g) znajomo$é podstaw rachunkowosci,
3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw bedace przedmiotem oceny:
a) znajomos¢ obstugi komputera i pakietow biurowych w szczegdlnosci word, exel,
programdw ksiegowych,
b) preferowane doswiadczenie w pracy w ksiegowo$ci budzetowe],
4. Zakres wykonywanych zadari:

Realizacja zadan z zakresu ksiegowosci budzetowej, a w szczegélnosci:

1) Obstuga finansowo-ksiegowa z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczos$ci, prowadzenie obstugi
kasowej i bankowej Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Zawoi (GOPS), Szkolnego Schroniska
Mtodziezowego w Zawoi, Zespotu Szkét w Zawoi Wilcznej w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi
zasadami rachunkowosci;
b) prowadzenie urzadzern ksiegowych syntetycznych i analitycznych w zakresie
ksiegowosci budzetowej dochoddw i wydatkow w jednostkach obstugiwanych:
- Szkolnym Schronisku Mtodziezowym w Zawoi Wetczy,
- Zespole Szkét Zawoja Wilczna,
- Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Zawoi.
¢) prowadzenie ksiegowosci pozabudzetowej GOPS:
- Asystent Osobisty Osoby Niepetnosprawnej,
- Fundusz Swiadczen Socjalnych;
d) kompletowania dowoddw stanowigcych podstawe ksiegowania dochoddéw
i wydatkéw w/w jednostek obstugiwanych. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym
i rachunkowym dokumentéw ksiegowych,
e) dekretacji dowoddw ksiegowych i kwalifikowaniu ich wedtug dziatéw, rozdziatow
i paragraféw, uzgadnianie z planem finansowym. Uzgadnianie zapiséw na kontach
syntetycznych i analitycznych;
f) prowadzenie kartotek ilosciowo-wartosciowych,
g) gromadzenia i przechowywania dokumentacji finansowo-ksiegowej,
h) obstugi finansowo-ksiegowej wydzielonych rachunkéw dochodoéw, o ktérych mowa
w art. 223 ustawy o finansach publicznych;
i) koordynowania czynnosci inwentaryzacyjnych skfadnikow majatkowych jednostek
obstugiwanych;
j) prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz ewidencji
wartosciowych sktadnikéw majatkowych,
k) prowadzenie ewidencji gruntéw i Srodkow trwatych;



2) sporzadzanie dla w/w jednostek analiz, sprawozdan statystycznych, budzetowych i finansowych
oraz innych informacji z ksiag rachunkowych w sposob terminowy, rzetelny i zgodny z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa: GUS, RB27S, RB28S, RB50, RBN, RBZ,
czastkowych deklaracji VAT wraz z JPK, prewspotczynnik VAT;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez kierownika jednostki obstugujacej;

4) prowadzenie chstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych;

5) rozliczania finansowego realizacji projektéw ze srodkéw zewnetrznych (unijnych, panstwowych

i innych);

6) sporzadzanie dokumentow ksiegowych (faktur, not ksiegowych, not odsetkowych, korekt) dla

jednostek obstugiwanych;

7) rozliczanie inwentaryzacji $rodkéw trwatych w formie spisu z natury, zgodnie z ustawg

o rachunkowosci;
8) sporzadzanie przelewdw bankowych dla rozliczania wydatkow jednostek obstugiwanych (GOPS,
Szkolne Schronisko Miodziezowe, Zesp6t Szk6ét w Zawoi Wilcznej);
9) prowadzenie dodatkowych ewidencji oraz innych prac zleconych przez przetozonego, zwigzanych z
zakresem wykonywanych obowigzkow.
5. Wymagane dokumenty.
1) Curriculum Vita,
2) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego (w tym przestepstwo skarbowe),

3) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw

publicznych,

4) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje:

- dyplom ukonczenia studiéw
- suplement do dyplomu (licencjat, inzynier ub magister),

6) kopie dokumentéw potwierdzajgce umiejetnosci,

7) kwestionariusz osobowy kandydata,

8) kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego,

6. Warunki pracy:
a) czas pracy — przecietnie 40 godzin na tydzien w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy,
b) praca przy komputerze.
7. Miejsce i termin ziozenia dokumentow.
Wymagane dokumenty nalezy ztozyé osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy Zawoja,
34-222 Zawoja 1307 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko:
Mtodszy Referent w Referacie Finansowo-Podatkowym w Urzedzie Gminy Zawoja”
do dnia 04 grudnia 2023 r. (decyduje data faktycznego wptywu do urzedu).

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zawoja https://bip.malopolska.pl/ugzawoja oraz na tablicy
ogtoszed w Urzedzie Gminy Zawoja.

Wymagane dokumenty aplikacyjne tj. CV nalezy opatrzy¢ klauzula: : ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie przez Urzad Gminy Zawoja moich danych osobowych zawartych w ztozonej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w ramach naboru na
stanowisko urzednicze: Miodszy Referent w Referacie Finansowo-Podatkowym w Urzedzie
Gminy Zawoja Oswiadczam, iz dane te podaje dobrowolnie.”

8. W miesigcu pazdzierniku 2023 r. w Urzedzie Gminy Zawoja wskaznik zatrudnienia oséb
niepefnosprawnych nie osiggnat 6 %.



9. Dodatkowe informacje:
Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art.
19 ww. ustawy.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b 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), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Zawoja, Zawoja 1307, 34-222
Zawoja, 338775051

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowaé sie z
inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych cigzgcych na
Administratorze.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z
uwzglednieniem okresédw przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych, w tym przepiséw
archiwalnych.

5. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.
6. Odbiorcg Pani/Pana danych bedg podmioty upowaznione na mocy przepiséw prawa.
7. Osoba, ktdrej dane dotycza ma prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usunigcia danych i prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie
z naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podiega
Pan/Pani decyzjom, ktére sie opieraja wyfgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.



