Ogloszenie o naborze

Kierownik Gminnego Klubu Malucha w Pomiechowku oglasza nabor
na stanowisko gtownego ksiggowego w wymiarze %2 etatu

Wymagania formalne

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych
(tekst jednolity; Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze zm.), moze zostac¢ osoba:

Posiadajaca obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederagji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba
ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego.

Posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajgca z petni praw
publicznych.

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego.

Cieszy sie nieposzlakowana opinia.

Kandydat powinien spetnia¢ dodatkowo jeden z ponizszych warunkoéw:

Ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci.

Ukonczyt srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci.

Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

I1l. Wymagania dodatkowe:

Preferowany kierunek studiéw: ekonomia.

Doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

Biegta znajomos¢ prowadzenia rachunkowosci.

Umiejetnos¢ obstugi programow finansowo — ksiegowych.



5.

Znajomos¢ przepisOw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj. : ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy - prawo
zamowien publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ordynacji podatkowej, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz
przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postepowania administracyjnego.
Dyspozycyjnosc.

Bezkonfliktowos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu, zaangazowanie organizacyjne,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

Prowadzenie rachunkowosci Klubu Malucha i spraw zwigzanych z zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Przygotowanie projektu budzetu przy wspotpracy z kierownikiem Gminnego Klubu
Malucha.

Dokonywanie obowigzujacych sprawozdan dla skarbnika gminy oraz instytucji
zewnetrznych, ktére tego wymagaja: RIO, Urzad Marszatkowski, GUS, ZUS, MEN, itp.,
a takze dokonywanie niezbednych zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem
wydatkoéw w paragrafach oraz zapewnienie wyptacalnosci wobec kontrahentow.
Wystepowanie do organu prowadzacego z zapotrzebowaniem na srodki finansowe oraz
przygotowywanie projektéw zmian w budzecie.

Przestrzeganie procedur kontroli zarzagdczej w zakresie spraw finansowo — ksiegowych.
Prowadzenie ksigg inwentaryzacyjnych oraz poprawne i terminowe rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikdw majatku.

Terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Klubu Malucha.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej w sprawach finansowo — ksiegowych.

Wspotpraca z bankiem w zakresie obstugi Klubu Malucha.

Wspotpraca w zakresie catoksztattu zagadnien ze skarbnikiem gminy.
Przygotowywanie dokumentacji i naliczanie wynagrodzen pracownikow.

Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ZUS, rozliczanie sktadek ZUS
sporzadzanie deklaracji.

Rozliczanie podatku dochodowego od oso6b fizycznych, sporzadzanie PIT.
Prowadzenie kart zasitkowych i kart wynagrodzen pracowniczych.

Przeprowadzanie procedury udzielania zamoéwien publicznych do 30 tys. euro.
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Klubu Malucha.

Wykonywanie prac zleconych przez kierownika Klubu Malucha zgodnie z potrzebami
placowki.



V. Warunki pracy:

1. Miejsce wykonywania pracy: Gminny Klub Malucha w Pomiechéwku, ulica Nasielska 3.
2. Wymiar czasu pracy 1/2 etatu

V1. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy,

- dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie,

- kserokopie swiadectw pracy,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

- zawarcie w aplikacji zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji,
zgodnie z zatagczonym oswiadczeniem.

TERMIN SKtADANIA OFERT:

Do dnia 31 lipca 2023 r. do godziny 15:30
(liczy sie data wptywu oferty do sekretariatu Urzedu Gminy Pomiechéwek, ul. Szkolna 1a,
pokoj nr 10).

MIEJSCE SKtADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach do Urzedu
Gminy Pomiechéwek, do sekretariatu lub przestac listem poleconym na adres: Urzad Gminy
Pomiechéwek, ul. Szkolna 1a, 05-180 Pomiechowek, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru
na stanowisko gtbwnego ksiegowego w Gminnym Klubie Malucha w Pomiechéwku”

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po w/w terminie nie beda rozpatrywane. Za date ztozenia
oferty uwaza sie date wptywu przesytki do urzedu, a nie date stempla pocztowego.

Nabor sktada sie z dwdch etapdw:
- selekgji wstepnej — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem formalnym
i zakwalifikowanie kandydatow do rozmow kwalifikacyjnych,
- selekcji merytorycznej — rozmowa kwalifikacyjna.



Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu o naborze zostana
poinformowani telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminnego Klubu Malucha .

Kierownik Gminnego Klubu Malucha

Monika Stawinska



Klauzula informacyjna nt. ochrony danych osobowych dla kandydatow
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
(pracownicy samorzadowi)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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) informujemy, iz:

Tozsamos¢ Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminny Klub Malucha, adres:
Administratora (ADO) | Nasielska 3, Pomiechowek

W celu uzyskania wigcej informacji o przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych
mozna skontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za
posrednictwem poczty elektronicznej, adres e-mail: iod@pomiechowek.pl

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

Cele przetwarzania Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
oraz podstawa prawna | przetwarzane w celu wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym: ,,Nabér na
stanowisko glownego ksiggowego w Gminnym Klubie Malucha w Pomiechowku”,
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody ], ktora moze
zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[4], ktora moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

[1] Art. 22* ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz.
917 ze zm.), §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 (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.) ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. z dnia 7 czerwca 2018 r., Dz.U. z
2018 r. poz. 1260);

[2] Art. 6 ust. 1 lit. b 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) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO); [3]
Art. 6 ust. 1 lita RODO; [4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Odbiorcy danych Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢: 1) organy wiadzy publiczne;j
oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dzialajace na zlecenie organow
wtadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikaja z przepiséw powszechnie
obowigzujacego prawa; 2) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych umow
podpisanych z ADO przetwarzaja dane osobowe dla ktérych administratorem
danych osobowych jest ADO, tj. m.in. firmy ksiegowe, kancelarie prawne oraz
dostawcy ustug IT.




Okres przechowywania
danych

Dane osobowe zwigzane z prowadzong rekrutacja przetwarzane bedg przez okres
miesigczny od momentu zakonczenia rekrutacji z zastrzezeniem, ze okres
przechowywania danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o
okres przedawnienia roszczen, jakie moga mie¢ zwigzek z Pani/Pana osoba lub
jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie niezbedne dla celowego
dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami strony przeciwnej, co stanowi
prawnie usprawiedliwiony interes administratora danych. Jednoczes$nie

informujemy, ze dokumenty aplikacyjne 0sob niezakwalifikowanych do dalszego
etapu mozna odebra¢ w ciggu miesigca od dnia zakonczenia rekrutacji w siedzibie
Administratora. W przypadku nieodebrania dokumentéw osobiscie we wskazanym
terminie, zostang one odestane Kandydatowi przez Administratora poczta na
wskazany adres do dorgczen w dokumentach aplikacyjnych.

Je$li wyrazit/a Pani/Pana zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
réwniez na potrzeby przysztych rekrutacji — Pani/Pana dane bgda przetwarzane
przez okres wskazany w zgodzie lub do momentu odwotania zgody z
zastrzezeniem, ze okres przechowywania danych osobowych moze zostaé
kazdorazowo przedluzony o okres przedawnienia roszczen, jakie moga mieé¢
zwigzek z Pani/Pana osobg lub jezeli przetwarzanie danych osobowych bedzie
niezbedne dla celowego dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami
strony przeciwnej, co stanowi prawnie usprawiedliwiony interes administratora
danych.

Pani/ Pana prawa

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu,
po spetieniu okreslonych w RODO przestanek, nastepujace uprawnienia:
a. prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do
uzyskania kopii tych danych;
b. prawo do zadania sprostowania  (poprawiania)
danych osobowych;
c. prawo do zadania usunigcia danych osobowych (tzw. prawo do
bycia zapomnianym);
d. prawo do zadania ograniczenia przetwarzania
danych osobowych;
prawo do przenoszenia danych;
f. prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Prawo wniesienia
skargi do organu
nadzorczego

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
ADO Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych
osobowych. (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Informacja o
wymogach ustawowych
podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (tj. z dnia 13 kwietnia 2018 r. (Dz.U. z 2018
r. poz. 917) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. z dnia 7 czerwca 2018 r., Dz.U. z 2018 r. poz. 1260) jest niezbedne, aby
uczestniczy¢é w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.




OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH
OSOBOWYCH

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych RODO)

wyrazam zgode

na przetwarzanie przez Gminny Klub Malucha w Pomiechowku, adres: Pomiechowek, ul. Nasielska 3,
moich danych osobowych zawartych przeze mnie w zyciorysie, liScie motywacyjnym oraz zataczonych
do nich dokumentach, ktérych podanie nie jest obowigzkowe na podstawie bezwzglednie
obowiazujagcych przepiséw prawa w procedurze naboru na stanowisko: gldéwnego ksiggowego Klubu
Malucha w Pomiechowku.

Zostatam/Zostatem poinformowany, ze:
1. podanie danych objetych niniejszg zgodg jest dobrowolne;
2. w kazdej chwili mam prawo cofngé zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych, ktorg
wyrazitam/em.

(data i czytelny podpis kandydata)



