OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY MUROW
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w URZEDZIE GMINY W MUROWIE

»Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej (dochody)
w Referacie Finansowym ”

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Murowie
ul.Dworcowa 2, 46-030 Murow

Okreslenie stanowiska:
Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej (dochody) w Referacie Finansowym

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie Srednie,
3) staz pracy minimum 3 lata,
4) znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu wykonywanych zadan,
5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
7) nieposzlakowana opinia.

b) wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w ksiegowosci budzetowej,
2) komunikatywno$¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole,
3) zdolnosci analityczne,
4) biegta znajomos¢ obstugi komputera, znajomosé pakietu Microsoft Office,
5) sumiennosé, terminowosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Dekretacja i ewidencja dokumentdw ksiegowych dotyczacych zrealizowanych
dochodéw budzetowych.

Weryfikacja poprawnosci klasyfikacji budzetowej zrealizowanych dochoddéw.
Ewidencja w systemie ksiegowym planu dochoddw.

Prowadzenie ksiegowosci budzetowej organu finansowego.

Biezgce prowadzenie ksiegowosci komputerowej Srodkéw budzetowych.
Dokonywanie dodatkowych zapiséw i rozliczen w ksiedze gtdwnej.
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Prowadzenie ewidencji sprzedazy mienia komunalnego oraz wieczystego
uzytkowania.

Okresowe uzgadnianie kont ksiegowych, nie rzadziej niz na koniec kazdego
miesigca.

. Kontrola prawidtowosci dokonywanych zapisow ksiegowych i sald w obszarze

objetym zakresem obowigzkdw.

Prowadzenie ewidencji ksiegowan zadan zleconych, powierzonych, sum
depozytowych i innych.

Sporzadzanie przelewow.

Przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych, finansowych w zakresie
dochoddéw budzetowych i organu finansowego.

Prowadzenie ewidencji VAT.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) CV zdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje, wyksztatcenie,
4) kserokopie $wiadectw pracy - w przypadku pozostawania w stosunku pracy -
oswiadczenie kandydata o pozostawaniu w zatrudnieniu,
5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
6) pisemne oswiadczenie kandydata:
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,
¢) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Osoba ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia zobowigzana bedzie
do dostarczenia (przed podpisaniem umowy o prace) Informacje z Krajowego
Rejestru Karnego,

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia
0sO0b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
— miejsce pracy: Urzad Gminy w Murowie, ul.Dworcowa 2, obecnie siedziba

tymczasowa: budynek Sali Gimnastycznej przy PSP Zagwizdzie ul.Lipowa 68,

praca wykonywana w petnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu
komputerowego i biurowego,

praca ma charakter biurowy,

umowa o prace na czas okre$lony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.



8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Dotyczy
naboru na stanowisko ds. ksiegowosci budietowej (dochody) w Referacie
Finansowym w Urzedzie Gminy w Murowie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
17.06.2022r. do godz. 14.00 (decyduje data wptywu do Urzedu) na adres
46-030 Murdéw ul. Dworcowa 2. W przypadku osobistego sktadania dokumentdw -
dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie tymczasowej w Zagwizdziu ul. Lipowa 68
(budynek Sali Gimnastycznej przy PSP Zagwizdzie) w w/w terminie.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r.
0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r, poz. 1000 z pdzn. zm.), Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
ochronie danych) (Dz. Urz.UE L 119 z 4.05.2016r.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260 z pdzn. zm.)."

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej pod
adresem www.bip.murow.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy
w Murowie.

W zwigzku z realizacja wymogdéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 ,RODQO”),
informuje o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych.

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
w Murowie jest Wéjt Gminy Murdw, ul. Dworcowa 2, 46-030 Murdéw,

2) Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana
danych osobowych w zakresie dziatania Urzedu Gminy w Murowie, a takze
przystugujgcych  Pani/Panu  uprawnieri, moze sie Pani/Pan skontaktowad
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy w Murowie za pomocg
adresu: iod@bodo24.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu wziecia udziatu w naborze na wolne
stanowisko ksiegowosci budzetowej (dochody) w Referacie Finansowym w Urzedzie
Gminy w Murowie,

4) Dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wytfgcznie na
podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa,

5) Pani/Pana dane bedg przechowywane przez okres wynikajacy z zatgcznika nr 3 do
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie


http://www.bip.murow.pl/

instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67;
Nr 27, poz. 140),

6) Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do tresci swoich danych, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania i wycofania zgody,

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy przetwarzanie
danych osobowych dotyczacych Pani/Pana naruszatoby obowigzujgce przepisy
o ochronie danych osobowych,

8) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny.
Konsekwencjg niepodania danych bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu
w postepowaniu rekrutacyjnym na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (dochody)
w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Murowie.

Murdw, dnia 06.06.2022r.

WOIT

/-/ Michat Golenia



