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ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Referent ds. finansowych w Urzedzie Gminy w Lodygowicach, ul. Pitsudskiego 75

w wymiarze 1/1 etatu

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

2) Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz innych paristw, ktorym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP.

3) Dla obywateli z innych panstw wymagana jest znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona stosownym
dokumentem.

4) Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

5) Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

6) Posiada wyksztalcenie wyzsze z zakresu ekonomii, finansow, rachunkowosci.

7) Znajomos¢ przepisow: ustawa ordynacja podatkowa, ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, przepiséw ustrojowych, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, praktyczna
znajomos¢ dokumentacji i ewidencji ksiegowej oraz przepisow wykonawczych do wymienionych ustaw,
znajomos¢ przepisow dotyczacych rachunkowosci w tym rachunkowosci jednostek sektora finansow
publicznych i zasad (polityki) rachunkowosci jednostki i innych niezbednych, w celu prawidiowego
wykonywania obowigzkow stuzbowych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) Umiejgtno$¢ samodzielnej organizacji pracy, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, dokfadnosc, kreatywnosc,
operatywnos¢, punktualno$¢, samodzielnosc, odpomost na stres, uprzejmosé, zyczliwose,
2) Mile widziana praca na podobnym stanowisku, znajomos¢ ksiggowosci, w tym budzetowej,
3) Znajomos¢ programu REKORD bedzie dodatkowym atutem.”
4) Biegta obstuga komputera w tym programéw Word, Office, Excel.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie spraw finansowych wieczystego uzytkowania,

2) prowadzenie spraw KZP, w tym ewidencja ksiegowa,

3) prowadzenie ksiag rachunkowych dla dochodéw (organ i jednostka) - ewidencji syntetycznej i analitycznej,
w tym $rodkow pomocowych i pozabudzetowych, zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych




zadan zleconych gminie ustawami, zgodnie z zarzadzeniami wewnetrznymi oraz okreslonymi przepisami
prawa, w tym w szczegolnosci:

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstuga ksiggowa (rachunkowoscig) w zakresie dochodow
z tytutu opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w programie "Odpady",

4) sporzadzanie wezwan do zapfaty, monitow, rozliczanie powstatych nadpfat, tytutow wykonawczych oraz ich
aktualizacja, w tym u podatnikow opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

5) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie zobowigzan pienieznych wspbtpracujac w tym
zakresie z urzedem skarbowym, w tym z komornikiem skarbowym

6) wspolpraca z pracownikiem merytorycznym do spraw wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w zakresie aktualizacji i wycofywania tytutow wykonawczych dotyczacych oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

7) przygotowywanie stosownych analiz i wnioskow, w tym niezbednych danych do opracowania materiatow
planistycznych budzetu i przekazywanie ich skarbnikowi,

8) sporzadzanie sprawozdar budzetowych (Rb), w zakresie operacji finansowych, innych sprawozdan z zakresu
planowania budzetowego wymaganych przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych, pomocy
publicznej, statystyce publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne jednostki,

9) biezace monitorowanie stopnia wykonania planu finansowego dochodow, w tym: w zakresie wieczystego
uzytkowania i optat za gospodarowanie odpadami komunalnym i interweniowania w przypadku stwierdzenia
zagrozen w ich realizacji,

10) przekazywanie informacji do BIP urzedu z zakresu swojego stanowiska, a ktorych umieszczanie wynika
Z przepisow prawa,

11) przygotowywanie i redagowanie decyzji, postanowien, pism z zakresu wykonywanych czynnosci,

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia os6b niepefnosprawnych
w Urzedzie Gminy w Lodygowicach.

1) Praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na Il pigtrze budynku (bez mozliwosci wjazdu
0s6b niepetnosprawnych — brak windy).
2) Godziny pracy Urzedu: poniedziatek — $roda 7.00 - 15.00, czwartek 7.00 — 16.30, piatek 7.00 — 13.30

3) Praca ma charakter administracyjno — biurowy.

4) Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy pow. 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych.
Informuje sig kandydatow, iz w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6 %.




5.

Wymagane dokumenty:
kwestionariusz osobowy — dostepny na stronie internetowej Urzedu Gminy (zaktadka BIP) - wiasnorecznie
podpisany,
list motywacyjny — wiasnorecznie podpisany,
CV z informacjg 0 wyksztaiceniu i opisem przebiegu pracy zawodowe] — wiasnorecznie podpisane,
kserokopie $wiadectw pracy lub saéwiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania zatrudnienia,
kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach ( jezeli dysponuje),
referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy ( jezeli dysponuje),
podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych,
podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umysinie Scigane oskarzenia publicznego
oraz umysine przestepstwo skarbowe,

10) podpisane o$wiadczenie kandydata, 7e nie byt karany zakazem petnienia funkcji zawigzanych z dysponowaniem

srodkami publicznymi.

11) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z art.

13 ust.1i ust. 2 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27-04-2016 roku w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) [Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia
04-05-2016] — dalej RODO w celach przeprowadzenia konkursu na wolne kierownicze stanowisko urzednicze -
Kierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w L odygowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula;
Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich

danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (. Dz. U. z 2019r.poz.1282)".

Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zaklejonych kopertach osobiscie w siedzibie urzedu lub
przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy 34-325 Lodygowice, ul. Pitsudskiego 75 z dopiskiem: Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze ,Referent ds. finansowych w Urzedzie Gminy w Lodygowicach”.

Termin dostarczenia zgloszen do dnia 28.06.2021r. do godz. 15.00

Oferty zostana rozpatrzone do dnia 30.06. 2021r.

Dodatkowe informacje i uwagi:
1.

Ogloszenie 0 konkursie ~zamieszcza sic na stronie BIP Urzedu Gminy todygowice
http://uglodygowice.bip.org.pl/ zaktadka ogloszenia, praca oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy
todygowice, ul. Pitsudskiego 75 .

2. Tylko kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie badz listownie

o terminie dalszych etapow postgpowania.




3. Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygnieciu zostang opublikowane w BIP Urzedu Gminy oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Lodygowicach.
4. W wewnatrz koperty nalezy zamiescic aktualny adres zwrotny oraz w celu mozliwosci szybszego kontaktu
mozna umiesci¢ dobrowolnie numer telefonu kontaktowego .
5. Aplikacje, ktore zostana ztozone osobiscie lub wystane poczta, a wptyna do urzedu po uptywie wymienionego
w ogtoszeniu terminu, nie bedg rozpatrywane.
6. Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.
Nabor odbedzie sig zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U.
22019 poz. 1282 ) oraz Zarzadzeniem Nr 32/0OR/2016 Woéjta Gminy Lodygowice z dnia 26 kwietnia 2016r.
W sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Lodygowice oraz na
wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych gminy ze zm.
. Osoby, ktore zostang dopuszczone do rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie o terminie egzaminu oraz
rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacii
Publicznej http://uglodygowice.bip.org.pl/ zaktadka ogloszenia, praca oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy

todygowice, ul. Pitsudskiego 75. Dodatkowych informacji o naborze udziela Przewodniczacy Komisji pod
nr telefonu 33 863 05 02.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogéInego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy w Lodygowicach 34-325 todygowice ul. Pitsudskiego 75
reprezentowany przez Wojta Gminy.

2. Administrator powofat Inspektora Ochrony Danych Osobowych, kontakt z inspektorem jest mozliwy za posrednictwem
adresu iod@lodygowice.pl

3. Cel przetwarzania:

- Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia

obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody ktdra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

- Administrator bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow, jeZeli wyraza Paristwo na to zgode ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.
- Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna

bedzie Paristwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktora moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych:

- Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzadzenia Ministra Pracy

i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez

pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika.

- przetwarzanie jest niezbgdne do wykonania umowy, ktérej strona jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dziatan na
zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO).



- 0soba, ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej liczbie
okreslonych celow (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

5. Podanie danych przez kandydatéw w procesie rekrutacji jest konieczne do realizacji celow,
do jakich zostaty zebrane.

6. Okres przechowywania danych.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutaciji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystywane danych osobowych dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg
wykorzystywane przez 6 miesiecy.

7. Dane nie bgdg udostepniane podmiotom zewnetrznym z wyjatkiem przypadkow
przewidzianych przepisami prawa.

8. Posiada Pani/Pan prawo do:

- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- prawo do usuniecia danych osobowych;

- prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

9. Informacja o wymogu podania danych.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana
innych danych jest dobrowolne.

10. Wobec Pani/Pana nie beda podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym Pani/Pana
dane nie beda podlegaly profilowaniu.

todygowice, dnia 17 czerwca 2021r.




