Zarzadzenie Nr 01/2025
Wojta Gminy Jordanow
z dnia 23 stycznia 2025 r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Jordanowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1465)., art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135). zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze referent ds. ksiegowosci w Urzedzie
Gminy w Jordanowie.

§2.

1. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
2. Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy w
Jordanowie, oraz w BIP w dziale ,,Zamo6wienia publiczne i ogloszenia”.

§ 3.

Powotuje si¢ komisje konkursowg w skladzie:

1. Agata Czyszczon — Przewodniczacy Komisji
2. Krystyna Baca

3. Katarzyna Musielak

4. Rafat Lubaszka

§ 4.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.
§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt Gminy Jordanow

Artur Kudzia



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 01/2025
Wojta Gminy Jordanow
z dnia 23 stycznia 2025 r.

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze referent ds. ksiegowosci
z dnia 23 stycznia 2025r.

Urzad Gminy w Jordanowie, ul. Rynek 2, 34-240 Jordanow

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze referent ds. ksiegowosci
w pelnym wymiarze czasu pracy

liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba

I. Wymagania:

1)

2)

niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztalcenie: $rednie, preferowane o specjalno$ci: rachunkowos$é

d) minimum roczne doswiadczenie zawodowe — preferowane zatrudnienie w
finansach/ksiggowosci,

f) znajomos¢ przepisow ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych,

g) znajomos$¢ obstugi komputera przede wszystkim w zakresie programow Excel i
Word oraz urzadzen biurowych,

h) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

i) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

J) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

dodatkowe:

a) umieje¢tnos¢ zardbwno samodzielnego wykonywania zadan, jak i pracy w zespole,

b) umiejetno$¢ myslenia strategicznego 1 analitycznego,

¢) inne uprawnienia, dodatkowe §wiadectwa, certyfikaty, prawo jazdy Kat. B

I1. Zakres wykonywanych zadan:

1.

2.

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej i rozliczen zwigzanych z podatkiem
VAT w Urzedzie Gminy Jordanow.

Weryfikacja i uzgadnianie danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy

I zakupu dla celow prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji VAT-7
dostarczanych przez jednostki organizacyjne objg¢te centralizacjg rozliczen podatku
VAT w Gminie Jordanow.

Sporzadzenie zbiorczej deklaracji podatkowej VAT-7 (i ewentualnych korekt) Gminy
Jordanow na podstawie czagstkowych deklaracji VAT-7 dostarczanych przez jednostki
organizacyjne objete centralizacja rozliczen podatku VAT.

Prowadzenie ewidencji rozliczen VAT - Rejestry sprzedazy i zakupu- Gminy
Jordanow w formie JPK.

Prowadzenie spraw dotyczacych optaty skarbowej, w tym m.in. przygotowywanie
decyzji w sprawie zwrotow optaty skarbowej i danych do przelewdw, wspolpraca ze
stanowiskami merytorycznymi naliczajacymi 1 pobierajgcymi optate skarbowa.



6. Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania ulg w sptacie naleznosci pieni¢znych
majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie Jordanéw, w tym m.in.
przygotowywanie decyzji, postanowien, nadzorowanie realizacji przyjetych ustalen
oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan z tego zakresu.

7. Prowadzenie ewidencji i rozliczenia srodkow w ramach Funduszu Soteckiego (z
Urzedem Wojewoddzkim i solectwami).

8. Pomoc w przygotowywaniu sprawozdan (zestawien, wykazdw, itp.) na potrzeby
Wojta, Rady Gminy i Komisji dziatajacych przy Radzie Gminy i innych podmiotow.

9. Sporzadzanie wydrukéw, m. in. zestawien obrotow 1 sald ksigg Organu 1 UG na koniec
okresow sprawozdawczych.

10. Prowadzenie spraw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych UG
(m. in. naliczanie i aktualizowanie odpiséw)

11. Kompletowanie i przekazywanie z referatu ksiggowos$ci akt do archiwum, zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng i archiwalna.

12. Pelnienie zastepstwa za pracownika ds. ptac w razie jego nieobecnosci.
13. Archiwizowanie dokumentdw wytworzonych na zajmowanym stanowisku

14. Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie, czynnos$ci zleconych przez
Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.

1. Warunki pracy

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace,

2) stanowisko administracyjno — biurowe,

3) bezposredni kontakt z petentami,

4) praca w siedzibie Urzedu,

5) praca na stanowisku, obok pracy biurowej obejmuje takze wyjazdy i prace w terenie,

6) praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

IVV. W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys,

b) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

c) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje i staz
pracy potwierdzony §wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu,

d) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnosc,

e) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

f) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

g) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyta¢ w zamknigtej kopercie z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko urze¢dnicze referent ds.
referent ds. ksiegowosci w Urzedzie Gminy w Jordanowie, ul. Rynek 2, 34-240 Jordanow,
lub ztozy¢ na dziennik podawczy w budynku przy ul. Mickiewicza 3 /wejscie od ul. R6zanej/.
Oferty nalezy ztozy¢ w nieprzekraczajgcym terminie do dnia: 07 luty 2025r.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie naboru
/rozméw kwalifikacyjnych.

V1. Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po terminie, nie bedg rozpatrywane. W przypadku
przesytania ofert za posrednictwem poczty decyduje data stempla pocztowego.

VII. Do oferty moga by¢ dolaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z
poprzednich miejsc pracy.

VIII. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu po przeprowadzonym i
zakonczonym naborze.

IX. Ztozonych dokumentéw Urzad Gminy w Jordanowie nie zwraca. Oferty niewykorzystane
zostang komisyjnie zniszczone 1 miesigc po zakonczeniu naboru.

X. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Jordanéw (ul. Rynek 2,
34-240 Jordanow, telefon kontaktowy 18 26 87 600).

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac si¢ z
Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych nast¢puje W celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze.

Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. ¢) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych). Oznacza to, ze Pani/Pana dane sg przetwarzane w celu
wypelnienia obowiazku prawnego ciazacego na administratorze danych.

W zwiazku z powyzszym:

1. Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane jedynie podmiotom majagcym podstawe prawna
otrzymania takich informacji oraz podmiotom przetwarzajagcym dane na rzecz Administratora
w zakresie niezb¢dnym do realizacji celu przetwarzania danych.

2. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz okreslonym w wymogach prawa.

3. Podanie danych w celu rozpatrzenia wniosku rekrutacyjnego jest obowigzkowe 1 wynika z
art. 22 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych.

4. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

5. Pani/Pana dane nie beda podlegaty automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda
profilowane, a takze nie sg przekazywane do panstw trzecich.
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