OGLOSZENIE
BURMISTRZ MIASTA I GMINY DROBIN
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin
ul. Marsz. Pilsudskiego 12, 09-210 Drobin

OR.2110.6.2020
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1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia na_stanowisku Podinspektor ds. ksiegowosci
budietowej:
. obywatelstwo polskie,
2. wyksztatcenie minimum srednie — preferowane kierunki administracja, finanse, ekonomia
lub pokrewne,
. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
4. niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
5. nieposzlakowana opinia,
6. stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku,
7. co najmniej 3 letni staz pracy.

—_—

(9%

2. Wymagania dodatkowe:
1. znajomos$¢ wustawy kodeks pracy, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy kodeks post¢gpowania administracyjnego,
znajomos¢ obstugi programdéw: Progman Rozrachunki, Progman Wyposazenie,
doswiadczenie w pracy w ksiggowosci,
znajomo$¢ obstugi komputera,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
komunikatywnos¢,
odpowiedzialnos¢,
samodzielnos¢,
. dyspozycyjnos¢,
0. sumiennos¢.
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Prowadzenie ewidencji analitycznej mienia Urzgdu Miasta i Gminy w Drobinie w zakresie:
> srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkow
trwatych,
» uzgodnienie ewidencji analitycznej w/w sktadnikoéw majatkowych z kontami
syntetycznymi ksiggowosci budzetowe;.
Kompletowanie dowodéw ksiggowych oraz nadzoér nad nalezytym przechowywaniem tych
dokumentow.
Sprawdzanie faktur, rachunkéw dotyczacych wydatkéw budzetu gminy oraz jednostek
organizacyjnych pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz przygotowanie ich celem
zatwierdzenia do wyptaty w obrocie bezgotowkowym i gotéwkowym.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi Gminy Drobin.
Dekretacja dowoddw ksiggowych.




6. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT — wystawianie faktur VAT,

prowadzenie rejestru VAT sprzedazy i zakupow.

Raportowanie danych za posrednictwem pliku JPK.

Realizacja zadan zwigzanych z:

» wykonywaniem dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
w dyspozycji jednostki,

> dokonywaniem wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

9. Przekazywanie do archiwum zakladowego dokumentow ksiegowych z zajmowanego
stanowiska.

10. Zastepstwa pracownikow w czasie ich nieobecnosci:
» Inspektora ds. ksiggowosci budzetowe;j.

11. wykonywanie innych polecen zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Drobin oraz
Skarbnika Miasta i Gminy Drobin.
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4. Oferty kandydatow powinny zawieraé:

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace]j si¢ o zatrudnienie — zgodnie z zalacznikiem

do ogloszenia o naborze,

kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,

. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach iumiejgtnosciach np.: kopie

zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencjach,

6. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie dokumentujace aktualne zatrudnienie,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8. o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystania z pelni praw publicznych,

9. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

10. jezeli kandydatem jest osoba niepetnosprawna powinna ztozy¢ dokument potwierdzajacy
niepetnosprawnos¢, jezeli zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1282).
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Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys (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 ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz z ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1282).

5. Informacja o wskaZniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Drobin,
w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogtoszenia o naborze jest
nizszy niz 6%.
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6. Warunki Pracy:

Praca biurowa w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Drobin ul. Marszala Pitsudskiego 12
na | pietrze budynku. Stanowisko pracy zwiazane z pracg przy komputerze powyzej 4 h na
dobe. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy w budynku z podjazdem.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do woézkéw inwalidzkich. Ciagi
komunikacyjne w budynku o odpowiedniej szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczen
uniemozliwiaja poruszanie si¢ wézkiem inwalidzkim. W budynku znajdujg si¢ toalety o matej
powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

7. Informacje dodatkowe:

. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia

18 grudnia 2020 r. do godz. 13% w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej” w urnie znajdujgcej si¢
w drzwiach wejsciowych Urzedu Miasta i Gminy Drobin lub za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Miasta i Gminy Drobin ul. Marszatka Pitsudskiego 12, 09-210 Drobin — decyduje data
faktycznego wplywu dokumentéw do Urzedu.

. Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze

beda telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego

..Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

. Pierwsza umowa o prace w przypadku obowiazku odbycia stuzby przygotowawczej na czas

okre$lony do 6 miesigcy.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
Drobin.

8. Informacja o ochronie danych osobowych:

. Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Burmistrz Miasta i Gminy Drobin.
. Dane inspektora ochrony danych: p.jarzebowski@drobin.pl.
. Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

a celem ich przetwarzania jest prowadzenie rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu.

. Dane moga zosta¢ udostepnione wylacznie podmiotom uprawnionym do uzyskania danych

osobowych na podstawie przepisow prawa.

. Dokumenty z danymi osobowymi otrzymane od kandydata beda przechowywane przez okres nie

dluzszy niz 3 miesigce od momentu ich zlozenia i bedg niszczone niezwlocznie po zakonczeniu
procesu rekrutacji.

Kazdy ma prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania lub ograniczenia przetwarzania, kiedy kwestionuje prawidtowos¢ danych.

Kazdy ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

. Dane osobowe nie bedg wykorzystywane do profilowania ani- ~ podejmowania

zautomatyzowanych decyzji.

Burmistrz Miasta i-Gminy Drobin
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