Jonkowo, 12.10.2020 r.

OGLOSZENIE

Wojt Gminy Jonkowo poszukuje kandydata na stanowisko Gtownego ksiggowego — umowa

na czas okreslny (zastepstwo na czas usprawiedliwionej nicobecnosci pracownika).

Wymiar zatrudnienia- 1 etat

Praca administracyjno-biurowa, praca w wymuszonej pozycji - praca siedzgca, praca przy

monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

|. Zakres wykonywanych zadan:

1.
2.

Nadzér nad prawidlowym 1 biezagcym prowadzeniem ksiggowosci.

Nadzor nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem i przekazywaniem
sprawozdan (budzetowych, w zakresie operacji finansowych, finansowych)
jednostkowych i zbiorczych przez kierownikow jednostek budzetowych oraz
odpowiedzialnych pracownikoéw referatu finansowego.

Zatwierdzanie do wyptaty dowodow finansowych, list plac, przelewow.
Przeprowadzanie kontroli wewnetrznych ( w jednostkach podlegtych i Urzedzie) w
zakresie biezacego 1 prawidlowego prowadzenia ksiggowosci.

Rozliczanie inwentaryzacji

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Gminy.

Il. Wymagania niezbedne do podjecia pracy:

Kandydat musi spetni¢ wymogi zawarte w z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0

finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) oraz spetni¢ ponizsze wymogi,

1.

2.
3.

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestep-
stwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

I11. Wymagania dodatkowe:

1.

znajomos$¢ przepisdOw prawnych z zakresu: ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad ra-

chunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu



3.

terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, pan-
stwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

znajomo$¢ obstugi komputera, w tym programow finansowo- ksiegowych i bankowo-
$ci elektronicznej, sprawozdawczosci GUS,

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, systematyczno$¢, doktadnose, rze-

telnos¢, komunikatywnos¢,

IV. Wymagane dokumenty:

o~ w0 PE

10.

11.

12.

13.

Cv,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadany staz pracy,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwa popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe,

o$wiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania
w petni z praw publicznych,

oswiadczeniu o obywatelstwie,

o$wiadczenie o niekaralnos$ci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow,

oswiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ ( w przypadku kandydata
— osoby niepetnosprawnej)

kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego — nie dotyczy
obywateli polskich

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych do celow rekrutacji (do pobrania oferty

pracy/zataczniki



V. Wskaznik niepelnosprawnosci.

Wojt Gminy Jonkowo informuje, ze w miesigcu wrzesniu 2020r. wskaznik zatrudnienia w
Urzedzie Gminy w Jonkowie 0sdb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, nie

przekraczal 6%.

V1. Miejsce i termin skladania ofert

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podaniem adresu
zwrotnego, w biurze podawczym Urzgdu Gminy w Jonkowie lub za posrednictwem poczty
(decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy w Jonkowie) z dopiskiem ,,Oferta zatrudnienia na
zastepstwo — Glowny ksiegowy)” w terminie do 26.10.2020 roku do godziny 16% . Aplikacje
ktore wpltyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

VII. Dodatkowe informacje:

Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne nie spetniag wymagan formalnych zostang
powiadomieni na podany numer kontaktowy.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu zostang 0 terminie i miejscu przeprowadzenia
poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Jonkowo (www.bip.jonkowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy w Jonkowie, ul. Klonowa 2.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1; dalej: RODO jako
informuje, ze:

1) Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Gmina Jonkowo, ul. Klonowa 2, 11-042 Jonkowo, tel. 896706911, sekreta-
riat@jonkowo.pl (dalej: Administrator).



http://www.bip.jonkowo.pl/
mailto:sekretariat@jonkowo.pl
mailto:sekretariat@jonkowo.pl

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem
Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobo-
wych za pomocg adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administrato-
ra.

Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy® beda prze-
twarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnegoz, natomiast
inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

W zwiagzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowig:
a) tart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwiazku z art. 22* § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO,
c¢) Zart. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane
przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

Panstwa dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie b¢da pod-
lega¢ profilowaniu.

Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmuja-
cy Uni¢ Europejska, Norwegie, Liechtenstein 1 Islandi¢).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu naste-
pujace prawa:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO).

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22 § 1 oraz
§ 3-5 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10) Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy

powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do realizacji
procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepi-
sOw prawa.



