OGLOSZENIE

o naborze na stanowisko

Gtéwnego ksiegowego/wej Ztobka Miejskiego z Oddziatami Integracyjnymi , Tuptus”

Dyrektor Ztobka Miejskiego z Oddziatami Integracyjnymi ,, Tuptus” w Rawie Mazowieckiej, na
podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2022 poz. 530) ogtasza nabdr na stanowisko: Gtéwny/a ksiegowy/a Ztobka Miejskiego z
Oddziatami Integracyjnymi , Tuptus”

I. Nazwa i adres jednostki:

Ztobek Miejski z Oddziatami Integracyjnymi ,, Tuptus” ul. Murarska 1, 96-200 Rawa Mazowiecka

Il. Okreslenie stanowiska pracy:

Gtéwny/a ksiegowy/a Ztobka Miejskiego z Oddziatami Integracyjnymi ,, Tuptus$”

Ill. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbedne do zatrudnienia osoby na ww. stanowisku. Kandydat:

a) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

e ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

e ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

e jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisdw,

b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;



c) nieposzlakowana opinia;

d) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

f) obywatelstwo polskie;

g) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na aplikowanym stanowisku;

h) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

2. Wymagania dodatkowe:

o
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doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej,

umiejetnosé obstugi komputera i programdw niezbednych do obstugi budzetu,
umiejetnos$¢ obstugi komputera i programow biurowych (np. MS Office, mile widziana
znajomos¢ min. jednego z programéw Vulcan: Finanse, Kadry lub Ptace),

umiejetnos$é podejmowania samodzielnych decyzji,

znajomosc zagadnien rachunkowosci budzetowej,

znajomosc przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
znajomosc przepisdow samorzgdowych,

znajomosc przepisdw wynikajgcych z ustawy o pomocy spotecznej,

sumiennos¢, skrupulatnos$é, dyspozycyjnosé.

Zadania wykonywane na stanowisku:

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem swiadczen socjalnych;
sporzgdzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okreslonych przez odpowiednie
przepisy prawa do Urzedu Statystycznego;
dokonywanie przelewow sktadek ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
wynagrodzen na indywidualne konta pracownikéw oraz innych potracen z list pfac,
okresowa analiza funduszu ptac.
Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami.
Kontrola dokumentéw w sposéb zapewniajacy:

- wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,



g.

- ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,
- sporzadzanie kalkulacji kosztéw wykonywanych zadan,
- sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;.
Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposdb umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.

h. Prowadzenie gospodarki finansowe] jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

polegajgcej zwtaszcza na:

- dyspozycji Srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad wykonywania
budzetu,

- gospodarce srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji jednostki,

- zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci uméw zawieranych przez
jednostke,

- przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

- zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji jednostki.
Opracowywanie planéw finansowych i rzeczowych dla jednostki
Opracowywanie projektéw przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Ztobka,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

- zaktadowego planu kont

- zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

Sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonywanego planu budzetu wedfug wymagan
Urzedu Miasta.

Opracowanie analiz ekonomicznych obrazujacych catoksztatt jednostki budzetowej.
Prawidtowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ksiegowej w/g rzeczowego
wykazu akt i Instrukcji kancelaryjnej.

Sporzadzanie i rozliczanie dokumentacji zwigzanych z dotacjami.

Dokonywanie naleznych przeglagdéw dochoddéw budzetowych osigganych przez jednostke i
odprowadzanych do budzetu pod katem opodatkowania ich podatkiem vat.

Sporzadzanie oraz przekazywanie czgstkowej ewidencji sprzedazy oraz czgstkowej ewidenciji
zakupu (jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT i z niego
korzysta).

Sporzadzanie oraz przekazywanie comiesiecznej czgstkowej deklaracji JPKV-7 ( na wzorze
aktualnie obowigzujgcym)



s. Sporzadzanie comiesiecznego sprawozdania do ZUS w zakresie dofinansowania do opftat za
Ztobek.

t. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z PPK oraz dokonywanie rozliczen i ptatnosci z tym
zwigzanych.

u. Sporzadzanie sprawozdan w systemie EMPATIA

v. Wykonywanie powierzonych przez Dyrektora Ztobka dodatkowych zadan zgodnie z
posiadanymi kompetencjami i standardami.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

e pracaw wymiarze 1/2 etatu,

e miejsce pracy: Ztobek Miejski z Oddziatami Integracyjnymi ,, Tuptus” ul. Murarska 1,
96-200 Rawa Mazowiecka

e praca administracyjno-biurowa,

e UMOWa O prace: pierwsza Umowa O prace zawierana jest na czas okreslony,

e specyfika pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: jednostka organizacyjna, w
chwili ogtoszenia konkursu w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosit 0%.

6. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy;

curriculum vitae;

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz staz pracy;

kopie $wiadectw pracy;

kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
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kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc (w przypadku oséb
niepetnosprawnych);
h. oswiadczenia:

e 0 niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

e o stanie zdrowia pozwalajgcym na podjecie zatrudnienia na stanowisku wskazanym w
ogtoszeniu o naborze;

e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz korzystaniu z petni praw publicznych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnos$é z oryginatem
przez sktadajgcego oferte, poprzez uzycie zwrotu ,,stwierdzam zgodnos$¢ z oryginatem”,
miejscowosé, data, czytelny podpis.



Dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane czytelnie przez kandydata.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV ( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone podpisang przez kandydata klauzulg:

»Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie przez
administratora, ktérym jest Ztobek Miejski z Oddziatami Integracyjnymi ,, Tuptus” w Rawie
Mazowieckiej z siedzibg w Rawie Mazowieckiej, ul. Murarska 1, moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na
stanowisko Gtéwny ksiegowy/a Ztobka Miejskiego z Oddziatami Integracyjnymi ,, Tuptus” w Rawie
Mazowieckiej. Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”.

7. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:

e Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Ztobka
Miejskiego z Oddziatami Integracyjnymi ,, Tuptus” ul. Murarska 1 lub listownie na adres:
Ztobka Miejskiego z Oddziatami Integracyjnymi , Tuptus” ul. Murarska 1 z dopiskiem: Oferta
pracy na stanowisko Gtéwny/a ksiegowy/a Ztobka miejskiego z Oddziatami Integracyjnymi
,Tuptus” w Rawie Mazowieckiej, w terminie do dnia 29 sierpnia 2024 do godz. 10.00
Dokumenty, ktére wptyng do Ztobka po wyzej okre$lonym terminie, nie beda rozpatrywane.

e W przypadku ofert nadestanych listownie liczy sie data wptywu oferty do Ztobka.

o Woz6r kwestionariusza osobowego niezbednego do ztozenia oferty pracy dostepny jest do
pobrania na stronie bip.rawamazowiecka.pl bgdZ w Wydziale Organizacyjnym Urzedu

Miasta Rawa Mazowiecka, pokdj nr 17 w godzinach pracy Urzedu.

e Zpracownikiem podejmujgcym po raz pierwszy prace w administracji samorzgdowej
zostanie zawarta umowa na czas okreslony. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe
przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

o Dyrektor Ztobka Miejskiego z Oddziatami Integracyjnymi , Tuptus” w Rawie Mazowieckiej
informuje kandydatdw, ze oferty niekompletne (nie zawierajgce wszystkich obowigzkowo
wymaganych danych i dokumentdéw) oraz ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

¢ Nie dopuszcza sie uzupetniania dokumentdéw ztozonych w ofertach po uptywie terminu na
zfozenie ofert.

e Osoby, ktorych oferty spetniag wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego
etapu procedury naboru, ktérym bedzie rozmowa kwalifikacyjna. O dalszej procedurze
naboru i terminach kandydaci bedg poinformowani telefonicznie bgdz odrebnym pismem.
W kwestionariuszu osobowym nalezy podaé¢ numer telefonu lub adres e-mailowy w celu
umozliwienia powiadomienia o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

¢ Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej adres bip.rawamazowiecka.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miasta.



http://www.bip.rawamazowiecka.pl/
http://www.bip.rawamazowiecka.pl/

e Dyrektor Ztobka Miejskiego z Oddziatami Integracyjnymi , Tuptu$” w Rawie Mazowieckiej
zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru bez podania przyczyn.

o Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Ztobka Miejskiego
adres rawamazowiecka.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta.

8. Klauzula informacyjna dla kandydatow:

Zgodnie Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016r.

w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych) - dalej RODO oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2019.1781 t.j.) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Ztobek Miejski z Oddziatami Integracyjnymi
»Tuptus” w Rawie Mazowieckiej

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
stanowisko gtéwny/a ksiegowy/a w Ztobku Miejskim z Oddziatami Integracyjnymi , Tuptu$” na
podstawie art. 6 RODO (to jest na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody) oraz w zakresie danych
osobowych wymienionych w art. 22! Kodeksu pracy — na podstawie ww. przepisu Kodeksu pracy,

3)Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu:

a) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

- na podstawie Kodeksu pracy oraz Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jedn.: Dz. U.z 2022 r., poz. 530) w zw. z art. 6 ust. 1 Ustawy o ochronie danych osobowych,

- w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych oraz w zakresie
danych o niepetnosprawnosci w zw. z Ustawg z dnia 27 sierpnia 1997r. (Dz.U. z 2023, poz. 100) o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

- w zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne na podstawie wyrazonej przez Panig/ Pana
zgody na podstawie art. 6 Ustawy o ochronie danych osobowych;

4)Pani/Pana dane osobowe przekazane w celach zwigzanych z rekrutacjg nie bedg przekazywane
odbiorcom danych; nie bedg one réwniez przekazywane do panstw trzecich ani do organizacji
miedzynarodowych;


http://www.rawamazowiecka.pl/

5)Pani/Pana dane osobowe podane w zwigzku z procesem rekrutacji bedg przechowywane do czasu
zakonczenia tego procesu:

- Pani/Pana oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania do kolejnych etapéw oraz niewskazania
Pani/Pana kandydatury w protokole naboru moze by¢ odebrana przez Panig/Pana osobiscie w
terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostanie komisyjnie
zniszczona,

- jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru, Pani/Pana oferta pracy
bedzie przechowywana przez okres trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z inng osobg
wytoniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrana przez Panig/Pana osobiscie oferta
zostanie komisyjnie zniszczona,

- pozostate dokumenty przebiegu procesu rekrutacji beda przechowywane przez okres 5 lat
kalendarzowych po ostatecznym zakonczeniu procedury naboru,

- w przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej niz przez
okresy wskazane powyzej;

6) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia, jak réwniez prawo do ograniczenia ich przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych.

7)W zakresie w jakim przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sie na podstawie
udzielonej zgody — ma Pani/Pan prawo do wycofania tej zgody, bez wptywu na zgodnos¢

z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

8) Przystuguje Pani/Panu prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO;

9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji. Brak
podania tych danych bedzie skutkowat tym, ze Pani/Pana aplikacja nie bedzie brana pod uwage w
procesie rekrutacji;

10) Podane przez Pana/Panig dane osobowe nie bede wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji.



