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BURMISTRZ DZIERZONIOWA OGLASZA NABOR NA STANOWISKO .
SAMODZIELNEGO REFERENTA DS. EWIDENCJI KSIEGOWEJ

I. Zakres obowiazkéw na stanowisku objetym naborem:
1. Dekretacja i kwalifikowanie dowodéw ksiggowych do ich ujecia w ksiegach
rachunkowych.
2. Prowadzenie na podstawie dowoddw ksiggowych, ksigg rachunkowych, umujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.
3. Ustalenie danych do sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.
4. Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ewidencji ksiegowej analitycznej
1 syntetycznej gospodarki mieszkaniowej.
5. Ewidencja ksiggowa ilosciowo-wartosciowa srodkéw trwatych i mienia Gminy.
6. Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami ewidencji ksiggowej analitycznej
1 syntetycznej inwestycji miejskich.
7. Prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami rejestru zakupu jednostki
budzetowej. :
8. Prowadzenie ewidencji rachunkéw dodatkowych wynikajacych z realizacji Budzetu.
9. Sporzadzenie zestawieri zmian w funduszu jednostki.
10. Sporzadzanie dokumentéw majacych na celu ustalenie wyniku finansowego jednostki
budzetowe;.
11. Wprowadzenie na podstawie Uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza zmian w
planie jednostki budzetowe;.
12. Wycena sktadnikow majatkowych uj¢tych na arkuszach spiséw z natury.
13. Sporzadzenie sprawozdania SG-01 — Statystyka Gminy — srodki trwate.
14. Obstuga korespondencji przychodzacej w systemie SIDAS.
II. Charakter wymagan na stanowisku pracy:
1. Wyksztalcenie: wyzsze
2. Wymagania konieczne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,
¢) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo  scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe,
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d) nieposzlakowana opinia,
€) znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci,
f) znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych,
g) znajomos¢ przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych,
h) znajomos¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym,
1) komunikatywno$¢ werbalna i pisemna,
J) biegla znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych MS Office (Word,
Excel), Open Office, poczty elektronicznej.
3. Wymagania dodatkowe:
a) przebyte szkolenia i kursy specjalistyczne z zakresu rachunkowosci,
b) doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. ewidencji ksiggowe;j,
¢) umiejetnos¢ bezkonfliktowego dziatania,
d) umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

¢) umiej¢tnos¢ pracy w zespole.

II1. Pozgdane cechy osobowosci:
systematyczno$¢, doktadnos¢, komunikatywnosé, zyczliwosé w kontaktach z ludzmi, kultura

osobista, samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, postawa etyczna.

IV. Informacja o warunkach zatrudnienia: -

1. Wymiar czasu pracy: 1 etat.

2. Czas pracy: rownowazny jednozmianowy.
3. Umowa o prace na czas zastepstwa.
4

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow

Urzedu Miasta w Dzierzoniowie.

V. Oferty pisemne kandydatéw powinny zawiera¢:
1. Curriculum vitae.
2. List motywacyjny.
3. Kwestionariusz ~ osobowy dla  osoby ubiegajacej sie o  zatrudnienie
(wzor kwestionariusza dostepny w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Miasta i na stronie
internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej).

4. Kopia dokumentu poswiadczajacego wymagane wyksztatcenie.




5. Oswiadczenie. 7ze kandvdat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo
skarbowe.

6. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do ¢zynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie lub oswiadczenie
0 posiadanym obywatelstwie.

8. Kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagania okreslone w czesei Il pkt 21 3,

9. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dot. przetwarzania danych
osobowych wg wzoru dostepnego w Biuletynie Informacji Publicznej w zakladce
»Praca w urzgdzie”- nabory w ramach Umowy na zastepstwo - nabdr na stanowisko
samodzielnego referenta ds. ewidencji ksiegowe;.

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liScie motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sa szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 RODO (wg wzoru dostgpnego w Biuletynie Informacji Publicznej w zaktadce
»Praca w urzedzie”- nabory w ramach umowy na zastgpstwo - nabdr na stanowisko
samodzielnego referenta ds. ewidencji ksiegowe;.

11. Spis wszystkich dokumentow sktadanych przez kandydata.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie dotyczgca
ochrony danych osobowych:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Gmina Miejska Dzierzoniow,
reprezentowana przez Burmistrza Dzierzoniowa z siedziba ul. Rynek 1, 58-200 Dzierzoniow,
2. Inspektor Ochrony Danych wykonuje swoje obowigzki od 25 maja 2018r. w siedzibie
Urzgdu Miasta w Dzierzoniowie, Rynek 1, pok. 22, tel. 74 645 08 08,

e-mail: inspektorodo@um.dzierzoniow.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu wylonienia kandydata na stanowisko
samodzielnego referenta ds. ewidencji ksiegowe;j.

4. Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

1) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2018, poz. 917
z pdzniejszymi zmianami),

2) ustawa zdnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych (tekst Jednolity
Dz. U. 22018 poz. 1280).

3) udzielona zgoda na przetwarzanie danych osobowych szczegolnych kategorii, o ktérvch

mowa w art. 9 ust. 1 RODO.




5. Ma Pan/Pani prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowvch. o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

6. Odbiorcy Pani/Pana danych osobowych: Pani/Pana dane nie beda przekazywane.

7. Przekazywanie danych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej - nie
dotyczy.

8. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt.

9. Posiada Pan/Pani prawo dostepu do swoich danych osobowych i ’prawo do ich
sprostowania.

10. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

11. Podanie danych. o ktérych mowa w Kodeksie Pracy 1 ustawie o pracownikach
samorzgdowych jest niezbedne do przeprowadzenia naboru na stanowisko samodzielnego
referenta ds. ewidencji ksiegowe;.

Odmowa podania wymaganych danych osobowych skutkowaé bedzie brakiem mozliwosci
przystapienia do naboru. Podanie innych danych jest dobrowolne.

12. Pana/Pani dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji. w tym

profilowaniu.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nab6r na stanowisko
samodzielnego referenta ds. ewidehéji ksiegowej” -
w Biurze Obstugi Klienta
Urzedu Miasta w Dzierzoniowie
Rynek 1, 58-200 Dzierzoniow

parter, stanowisko A

Termin sktadania ofert uptywa w dniu 8 listopada 2018 o godz. 14.00

Oferty, ktére wptyna do Urzedu po wyiej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nabor przeprowadzi Komisja powotana przez Burmistrza Dzierzoniowa.

O terminie i miejscu kolejnych etapéw naboru kandydaci zostana powiadomieni oddzielnym
pismem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta.




Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta w Dzierzoniowie
we wrzesniu 2018 roku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej

oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, wynosi wiecej niz 6%.

Burmistrz Dzierzoniowa

Dariusz Kucharski




