
WÓJT GMINY
]s_Ę,q?]^EJoWlCE oGŁosZENIE o NABoRZE9B- 160 SedZ e loWlce

U , Wle Jńska'nr 6 NA woLNE sTANowIsKo URZĘDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada2O}8 r.
o pracownikach samorządowych (Dz,lJ . z 2022 r. , poz. 5 3 0)

Wójt Gminy Sędziej owice
ogłasza nabór

na wolne stanońsko urzędnicze.

1, stanowisko pracv - referenta,/ podinspektora./ inspektora do spraw księgowości budżetowej.
2. Wvmiar czasu pracv - 1 etat (pełny wyniar czasu pracy - 40 godzin tygodniowo).
3. wymaqania niezbodne dla osób bioracvch udział w naborze:
1) obywatelstwo polskie;
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych;
3 ) nieposzlakowana opinia;
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
5) wyksźałcenie i staz pracy:

- stanowisko referenta - wyksźałcenie średnię z2letnim staźem pracy,
- stanowisko podinspektora - wykształcenie średnie z 3 letnim stżem pracy, wyksżałcenie wy ższe bez
Wymaganego stżu pracy,

- stanowisko inspekora - wykształcenie średnie z 5 letnim stżem pracy, wykształcenie wyższe
z 3 lefirim stźżem pracy,

4. wymagania dodatkowe dla osób bioracych udzial w naborze:
1) preferowane będą osoby z co najmniej 2letntm doświadczeniem w księgowości budźetowej;
2) znajomoŚĆ zagadńeń z zakresu fuŃcjonowania samorządu terltorialnego i jego organów, znajomość
ustaw: o sarnorządzie gmirrrrym, o finansach publicznych, o rachuŃowości, o pracownikach
samorządowych, kodeks postępowania administracyjnego,
3) umiejętność organizacji w}asnej pracy.
4) komunikatywnośó;
5) umiejętność pracy w zespole;
5. zakres wvkonywanych zadań na stanowisku:
1) prowa&enie rachuŃowości organu i jednostki - dekretacja dokumentów księgowych zgodnie

z obowiąującym planem kont;
2) sporządzanie miesięcznych sprawozdń Rb-27S z wykonania dochodów Urzędu;
3) sPorządzanie sprawozdań finansowych Urzędu (bitans, rachunek zysków i strat, zestawienie zmian

w funduszu, informacja dodatkowa);
4) prowadzenie ksiąg inwentarzowych środków trwałych w systemie komputerowlm;
5) dokonywanie umorzeń środków trwałych według właściwej klasyfikacji kśT i stawek

amortyzacyjnych;
6) rozliczarie inwes§,cji w kontekście wystawionych dokumentów Oł
7) uzgadnianie przeprowadzonej inwentaryzacji środków trwałych i jej rozliczanie;
8) Prowadzenie ewidencji księgowej w systemie finansowo-księgowym w zakresie rozliczeń podatku

VAT Urzędu;
9) centralizacja rozliczeń w zakłesie podatku VAT j ednostek organizacyjnych - analiza t sprawdzanie JPK

jednostek organizacyjnych, sporządzenie zbiorcz€l deklaracji VAT i wysyłanie jej drogą elektroniczną.
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6. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnvch w iednostce:
w miesiącu sierpniu 2022 r. wskźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy
Sędziejowice, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób
niepełnosprawnych wyniósł poniżej 6%.

7. Informacia o warunkach pracv na stanowisku:
1) zatrudnienie na podstawie umowy o pracę;

2) stosunek pracy pracownika samorządowego zatrudnionego na podstawie umowy o pracę nawiązuje się
na czas określony lub na czas nieokreślony;
3) w przypadku osób podejmujących po ruz pierwszy pracę na stanowisku urzędnicąłn, rrmowę o pracę
zawiera się na czas określony nie dfuZszyniż 6 miesięcy;
4) praca w w}Trriarze - 1 etat - pełny wl.rniar czasu pracy (40 godzin tygodniowo, od poniedziałku do
piątku);

5) praca przy komputelze (praca z monitorem ekranowym):
6) placa ze sprzętem biurowym : m.in. komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka;
7) miejsce ptacy: Utząd Gminy Sędziejowice, ul. Wielńska 6, 98-160 Sędziejowice (budynek piętrowy,
brak windy);

8. Wymagane dokumenty:
1) podanie o pracę z uzasadnieniem (własnoręcmie podpisane);
2) kwestionariusz osobowy dla kandydata;
3) Zyciorys (CV) własnoręcznie podpisany;
4) kopie dokumentów potwierdzających wyksżałcenie i dodatkowe kwalifikacje;
5) kopie posiadanych świadectw z poprzednich miej sc pracy;
6) w przlpadku nwającego zatrudnienia oświadczenie o okresie zatrudnienia i rodzaju wykonywanej
pracy;

7) oświadczenie o posiadanym obywatelstwie;
8) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych
9)oświadczenie o niekaralności za przestępstwa umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub
przestęp stwa skarbowe umyślne,
10) kopie dokumentów potwierdzających niepełnosprawność, w sluacji gdy kandydat zarnierza
skorzystać z uprawnienia wynikającego z art. l3a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorządowych (Dz.U . z 2022 r. poz. 530);

1 1) oświadczeni e o wyrażeńu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych do celów
rekrutacji, w przypadku podania danych wykraczających poza dane określone w ań.22| §1 i 3 Kodeksu
pracy.

9. oferty należy skladać w zamknietei kopercie z dopiskiem :

,, DoĘczy naboru na stanowisko referenta/ podinspektora/inspektora do spraw księgowości
budżetowej", w terminie do7 pńdziemikaŻ)22 r. r. do godz. 15:30 w Biurze Podawczym Urzędu
Gminy Sędziejowice, ul. Wieluńska 6, 98-160 Sędziejowice.
W przypadku przesłania dokumentów pocńą,liczy się data wpływu do Ułzędu Gminy Sędziejowice.
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Klauzura informacyjna
Wypełniając obowiązek wynikający z art. 13 Rozporządzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (JE)
2016/679 z dnia 27 kvłietnja 2016 r. w sprawie ochrony osób flzycznych w związkl z przetwarzariem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, Gmina Sędziejowice informuje, iż:
Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wójt Gminy Sędziejowice.
Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych : e-mail: iod@gminasedziejowice,pl
Pana,rPani dane osobowe b ędą ptzetwarzarle w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzędnicze.
Podstawą prawną do przetwałzańa Pana/Pani danych osobowych jest art, 6 ustawy z dńa 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorządowych, art. 22I §1 i art.221 §4 Kodeksu pracy, aft.6 ust. 1 lit. c
RoDo.
Pana,rPani dane osobowe będąprzętwaruane plzez czas niezbędny do procesu rekrutacji, a następnie
zgodńe z rozporządzeńemPrezesa Rady Ministrów z dnia 18 styczrria 20l 1 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrŃcji w sprawie organizacji i zakresu
działania archiwów zakładowych.
Dostęp do Pana,Ęani danych osobowych będzie przysługiwał osobom i podmiotom upoważnion},rn na
podstawie przepisów prawa.
Przysługuje Panu/Pani źądanie dostępu do danych osobowych oraz poprawiania danych osobowych.
Ponadto przysługuje Panu/Pani prawo usunięcia lub ograniczenia przeŃarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania.
Posiada Pan/Pani prawo do cofnięcia udzielonej zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie, bez wpły"u,u na zgodnośó z ptawem przetwatzania, którego dokonano na podstawie zgody
ptzed jej cofnięciem - dotyczy danych ptzetwarzanych na podstawie wyrżonej zgody.
Podanie przez Pana/Panią danych osobowychjest wl,rnogiem ustawowym, niezbędne do rozpatzenia
Pani/Pana kandydatury w procesie rekrutacji.
Administratol Danych, deklaruje , że nie ptzekazuje i ńe zanierza przekazwać danych osobowych do
pństwa trzeciego.
pana/pani dane osobowe ni e będą przetwatzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane.
Przysfuguje Panu,{Pani prawo do wniesieńa skargi do organu nadzorc zego Prezesa Urzędu Ochrony
DanYch Osobowych, ul, Stawki 2,00-193 Warszawą w przypadku gdy uzna Pan/Pani, że WetwaIzańe
danych osobowych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RoDo).
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