Wéjt Gminy Stromiec
poszukuje pracownika

do zatrudnienia na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnoséci pracownika na
stanowisku: podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Stromiec

I.  Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Stromiec, ul. Piaski 4, 26 — 804 Stromiec.
Il Okreslenie stanowiska: podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej, wymiar czasu
pracy - petny etat.
lll.  Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;
3) brak skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomia;
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.
2. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowe; - preferowany 2 letni
staz pracy w ksiggowosci budzetowej;
2) znajomosc ustawy o rachunkowosci i klasyfikacji budzetowe;j;
3) wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci: rachunkowo$, finanse;
4) znajomos¢ obstugi komputera i pakietu OFFICE oraz urzadzer; biurowych.
IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:
1. Prowadzenie ewidencji wydatkéw budzetowych, ich kontrola formalno-rachunkowa,
dekretowanie oraz uzgadnianie zobowigzan.
2. Prowadzenie ewidenciji (ksiegi inwentarzowe) $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia w programie Swistak firmy Nefeni Sp.
z 0.0. (dawniej: Sputnik) oraz biezace uzgadnianie tej ewidencji z ewidencja ksiegowa
wydatkéw budzetowych jednostki, okresowe rozliczanie inwentaryzacji Srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, wyposazenia oraz inwestycji w toku.
3. Biezace znakowanie $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia w Urzedzie Gminy.
4. Sporzadzanie sprawozdar GUS dla Urzedu Gminy w zakresie érodkéw trwatych,
wartosci niematerialne i prawne oraz inwestycji w toku realizaciji.
5. Sporzadzanie dla Urzedu Gminy jako jednostki sprawozdan miesiecznych,
kwartalnych i rocznych w zakresie wydatkéw budzetowych - RB-28S.
6. Ewidencjonowanie i uzgadnianie ze stanowiskami merytorycznymi otrzymanych
dotacji, w tym dotacji z udziatem $rodkow europejskich.
V. Warunki pracy na stanowisku:
1. Umowa o prace na czas okre$lony (na zastepstwo pracownika podczas jego
dtuzszej nieobecnosci).
2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa w podstawowym
systemie czasu pracy.



3. Miejsce pracy: Urzad Gminy Stromiec, ul. Piaski 4, 26 — 804 Stromiec, parter,
budynek bez windy.

4. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U. z 2021 r., poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Urzedu Gminy Stromiec.

5. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

VI.  Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Zyciorys (CV),

3. Kwestionariusz osobowy dla kandydata na pracownika,

4, Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe,

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane doéwiadczenie
zawodowe,

6. Oswiadczenie do celéw rekrutacji,

Sktadane kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnoé¢

z oryginatem.

VII.  Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:
1. termin sktadania dokumentéw: do dnia 31 marca 2023 r. do godz. 15.00,
2. miejsce sktadania dokumentéw: osobiécie lub za posrednictwem poczty na
adres: Urzad Gminy Stromiec, ul. Piaski 4, 26 — 804 Stromiec, w Punkcie
Obstugi Interesanta — parter.
VIIl.  Zasady przeprowadzania procedury rekrutacyjnej:

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentow aplikacyjnych pod katem spetniania
wymogow formalnych oraz rozmowg kwalifikacyjna.

O terminie, miejscu i sposobie ich przeprowadzenia kandydaci spetniajacy wymogi formalne
okreslone w niniejszej ofercie beda poinformowani telefonicznie/e-mailowo.

KLAUZULA INFORMACYINA DLA KANDYDATOW DO PRACY:

Zgodnie z art. 13 Ogélnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana Danych Osobowych jest: Wéjt Gminy Stromiec
(Stromiec, ul. Piaski 4, 26 — 804 Stromiec),

2. W Urzedzie Gminy Stromiec zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych
Osobowych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod adresem korespondencyjnym
Administratora danych, badz za pomocg adresu e-mail: iod@ugstromiec.pl

* Nalezy pamigtac, iz powyisze dane stuzg wytacznie do kontaktu w sprawach
zwigzanych bezposrednio z przetwarzaniem danych osobowych, a inspektor ochrony
danych nie posiada i nie udziela informacji dotyczacych przebiegu procesu



rekrutacyjnego, w szczegélnosci informacji o ofercie, statusie zgtoszenia, kryteriach
ani wynikach rekrutacji.

Celem przetwarzania jest przeprowadzenie procesu rekrutacyjnego prowadzonego
przez administratora danych:

na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a Ogolnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych
Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. f jako niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora

Pani /Pana zgody na przetwarzanie danych w zakresie szerszym niz wynikajgcym

Z przepiséw prawa pracy

do celéw wypetnienia innych obowigzkéw prawnych, cigzacych na instytucji na
podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda: organy uprawnione na podstawie
przepisdw prawa do otrzymania Pani /Pana danych osobowych,

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres: okreslony przepisami
prawa

Posiada Pani/Pan prawo do:

dostepu do tresci swoich danych - korzystajac z tego prawa ma Pan/Pani ma
mozliwosé pozyskania informacii, jakie dane, w jaki sposob i w jakim celu sg
przetwarzane,

Sprostowania swoich danych - korzystajac z tego prawa mozna zgtosi¢ do nas
koniecznosé poprawienia niepoprawnych danych lub uzupetnienia danych
wynikajacych z btedu przy zbieraniu czy przetwarzaniu danych,

ograniczenia przetwarzania swoich danych - korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢
wniosek o ograniczenie przetwarzania danych, w razie kwestionowania prawidtowosé
przetwarzanych danych. W przypadku zasadnoéci wniosku mozemy dane jedynie
przechowywag,

usunigcia swoich danych - korzystajac z tego prawa mozna ztozy¢ wniosek o usuniecie
danych. W przypadku zasadnoéci wniosku dokonamy niezwtocznego usuniecia
danych. Prawo to nie dotyczy jednak sytuaciji, gdy dane osobowe przetwarzane sg do
celow zwigzanych z wywigzywaniem sig z prawnych obowigzkéw administratora lub
do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach wiadzy
publicznej powierzonej administratorowi,

whniesienia sprzeciwu - korzystajac z tego prawa mozna w dowolnym momencie
wnies¢ sprzeciw wobec przetwarzania Pani/Pana danych, jezeli Sq one przetwarzane
na podstawie art. 6 ust. 1 lit e lub f (prawnie uzasadniony interes lub interes
publiczny). Po przyjeciu wniosku w tej sprawie jestesmy zobowigzani do zaprzestania
przetwarzania danych w tym celu. W takiej sytuacji, po rozpatrzeniu Pani/Pana
wniosku, nie bedziemy juz mogli przetwarza¢ danych osobowych objetych
sprzeciwem na tej podstawie, chyba ze wykazemy, iz istniejg wazne prawnie
uzasadnione podstawy do przetwarzania danych, ktére wedtug prawa uznaje sie za
nadrzedne wobec Pani/Pana interesow, praw i wolnoéci lub podstawy do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen,



* whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznane zostanie, Ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy prawa,

7. Pani/Pana dane osobowe nie bed przekazywane do paristw pochodzacych z poza
Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG)

8. Obowiazek podania danych osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie
okreslonym w przepisach Kodeksu pracy. Niepodanie danych moze skutkowac
niemozliwoscia udziatu w procesie rekrutacji.
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