Korycin, 16.05.2022 1.

Zwigzek Gmin ,,Kumiatka-Biebrza”
ul. Knyszynska 2 A, 16-140 Korycin

OGLASZA NABOR

Na wolne stanowisko urzgdnicze: Glowny Ksiegowy Zwiazku

L.

II.

III.

NAZWA 1 ADRES JEDOSTKI -

Zwigzek Gmin ,, Kumialka-Biebrza”, ul. Knyszynska 2 A, 16-140 Korycin

OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO

Gléwny Ksigegowy Zwigzku

OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM:

Wymagania niezbedne:

1y

2)

3)
4)

3)
6)

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

Spehienie jednego z ponizszych warunkow:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkofa ekonomiczna i posiadanie co najmniej
6-letniej praktyki w ksiegowosci,

- wpisanie do rejestru rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Petna zdoIno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,

Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow glownego ksiggowego,



7) Dobra znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie:

a) ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy;
b) przepisoéw z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczoscei budzetowej;

¢) ustawy o samorzadzie gminnym;

d) ustawy o wynagradzaniu pracownikdéw samorzadowych;

e) ustawy Ordynacja podatkowa

f) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego;

g) przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych i prawa podatkowego;

h) ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

8) Znajomo$é obstugi komputera, w tym: m.in. programéw komputerowych BUDZET, UPEK ,
BESTIA@, WORD, EXEL, KSZOB,.
Wymagania dodatkowe:

1) Preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, jednostkach
budzetowych, zwigzkach miedzygminnych na stanowisku gtéwnego ksiegowego/ skarbnika —
minimum 5 lat;

2) Whnikliwo$é, zdolno$¢ samodzielnego myslenia, odpowiedzialnos¢;

3) Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Iv. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Wykonywanie zadan zwigzanych z obshuga finansowo-ksiegowa Zwigzku zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, w szczegdlnosci w zakresie:

1) planowania i realizacji budzetu;

2) sporzadzanie projektu budzetu Zwiazku oraz przektadanie go w obowigzujacym terminie do
uchwalenia;

3) analizowanie i realizowanie budzetu Zwigzku oraz okresowe informowanie organow
Zwigzku o przebiegu realizacji i wnioskowanie zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania srodkami finansowymi;

4) opracowywanie programow i prognoz finansowych;
5) przygotowywanie projektéw uchwatl i zarzadzen dotyczacych budzetu;
6) prowadzenie rachunkowosci;
7) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

8) sporzadzanie planéw 1 sprawozdan finansowych;

9) dokonywanie kontrasygnaty czynno$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzafi



finansowych;
10) prowadzenie ewidencji mienia Zwigzku;
11) obstluga pozyczek i kredytow;

12) nadzér nad zapewnieniem terminowej windykacji naleznosci oraz zapewnienie terminowej
splaty zobowiazan;

13) zapewnienie zasady jawnosci finanséw publicznych, poprzez przekazywanie do ogloszenia
dokumentdéw dotyczacych miedzy innymi:

- budzetu i jego zmian;

- sprawozdan budzetowych;

14) rozliczanie podrézy stuzbowych;

15) prowadzenie obstugi ptacowej pracownikéw Zwiazku, w szczegdlnosci:
a) spraw placowych pracownikow;
b) dokumentacji zwigzanej z ustaleniem przez ZUS prawa do emerytury lub renty;
¢) obowigzkdw platnika podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

d) zglaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spofecznego i  zdrowotnego,
wyrejestrowywanie oraz odprowadzanie skladek;

e) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach;
f) sporzadzanie sprawozdawczoscei o wynagrodzeniach;
g) rozliczanie i ewidencjonowanie wynagrodzen pracownikéw;

h) sporzadzanie informacji potrzebnych do biezacego zarzadzania i obliczania kosztow
pracy;

16) Wykonywanie innych prac zleconych przez Przewodniczacego Zarzadu.

V. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

V1.

1. Umowa o prace, pierwsza umowa zawierana na czas okre§lony maksymalnie na okres 6
miesiecy, po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy.

2. Praca w biurze Zwigzku, parter, Korycin, ul. Stowianska 14.

3. Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy — % etatu, administracyjno- biurowa, praca przy
komputerze.

4. Praca wymaga kontaktu z innymi urzedami i instytucjami.
5. Stanowisko podporzadkowane jest bezposrednio Przewodniczacemu Zarzad Zwigzku.

6. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960)
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Zwiazku Gmin ,, Kumiatka-Biebrza”.

INFORMACIJE, CZY W MIESIACU POPRZEDZAJACYM DATE
UPUBLICZNIENIA OGLOSZENIA WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE W ROZUMIENIU PRZEPISOW O
REHABILITACJI ZAWODOWEJ I SPOLECZNEJ ORAZ ZATRUDNIENIU OSOB



VIL

VIIIL

IX.

NIEPEELNOSPRAWNYCH, WYNOSI CO NAJMNIEJ 6%.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej
oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6 %

WYMAGANE DOKUMENTY

1) zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacje
0 stazu pracy;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 1);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
5) kserokopie swiadectw pracy;

6) o$wiadczenie zgodnie z zatgcznikiem nr 2.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV), powinny by¢ opatrzone podpisang
wiasnorecznie klauzulg zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w
brzmieniu:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych przez Zwigzek Gmin ,, Kumiatka-Biebrza” na
potrzeby przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko urzednicze, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa’;

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabdr na
stanowisko Gléwny Ksiegowy Zwigzku” w Biurze Zwiazku, ul. Stowianska 14, 16-140 Korycin
osobiscie lub poczta do dnia 27 maja 2022 r. do godz. 14:00 (liczy si¢ data wptywu do biura).

Aplikacje, ktére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane.

Nabér bedzie przebiegaé nastepujaco:

- etap pierwszy — selekcja wstepna zgloszen kandydatéw pod katem spetienia wymogdw
formalnych

- etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy przeszli etap pierwszy.

Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostana powiadomieni o terminie kolejnego etapu
naboru telefonicznie lub droga elektroniczng.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow moga by¢ odbierane osobiscie przez osoby zainteresowane
w ciggu miesigca od dnia zakonczenia procedury naboru w biurze Zwiazku w Korycinie, ul.
Stowianska 14.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b 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 2016, 119,
str. 1, Dz. Urz. UE L 2018, 127, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 2021, 74, str. 35) — (w skrécie
Lrozporzadzenie 2016/679”), informuje, iz:



10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zwiazek Gmin Kumiatka — Biebrza w
Korycinie, ul. Knyszynska 2 A, 16 — 140 Korycin, reprezentowany przez Zarzad Zwigzku.

W sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych zostat powotany Inspektor Ochrony
Danych, z ktérym mozna kontaktowal sie¢ za posrednictwem danych kontaktowych
administratora: ul Knyszynska 2 A, 16 — 140 Korycin lub mailowo na adres e- mail: kumialka-
biebrza@wp.pl, telefonicznie: 85 8712215

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na
podstawie przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej, przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych oraz na podstawie art. 6 ust 1 lit ¢) rozporzadzenia 2016/679 oraz zgody,
stosownie do art. 6 ust 1 lit a) rozporzadzenia 2016/679 (w zakresie m.in. danych do kontaktu)
oraz danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust 1 rozporzadzenia 2016/679.

Dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres
miesigca od zakonczeniu procesu rekrutacji. Dane osobowe 0sob, ktére zostaly wskazane jako
kolejni kandydaci do zatrudnienia beda przechowywane przez okres trzech micsigcy od
zakonczenia naboru. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania rekrutacyjnego
zawierajgca Pani/Pana dane osobowe bedzie przechowywana przez okres 5 lat od przekazania
ich do archiwum zakladowego, a nastepnie zostanie poddana ocenie przydatnosci przez
Archiwum Panstwowe.

Dane nie bedg udostepniane podmiotom innym niz upowaznione na podstawie przepisow prawa
oraz podmiotom, ktérym dane zostaly powierzone do przetwarzania.

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do wiasnych danych, prawo do sprostowania,
usuniecia danych osobowych, ograniczenia przetwarzania.

Moze Pani/Pan w dowolnym czasie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wynika z przepisdw ustawy i jest obowigzkowe.
Ich niepodanie skutkuje brakiem mozliwosci udziatu w procesie rekrutacji. Podanie przez
Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

POZOSTALE INFORMACJE

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ po nr. tel. 85 8712215.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do drugiego etapu wraz
z terminem rozmowy zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
hitps://bip kumialka-biebrza.ug. janow. wrotapodiasia.pl.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
https://bip.kumialka-biebrza.ug janow.wrotapodiasia.pl.




