Kierownik Gminnej Jednostki Usług Komunalnych w Bobowej 
OGŁASZA NABÓR 

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE W GMINNEJ JEDNOSTCE USŁUG KOMUNALNYCH W BOBOWEJ 

UL. BOHATERÓW BOBOWEJ 6A, 38-350 BOBOWA
stanowisko pracy:  główny księgowy  w pełnym wymiarze czasu pracy.

I. Wymagania niezbędne kandydata
Do konkursu może przystąpić osoba, która spełnia warunki określone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.                 o finansach publicznych (DZ.U. z 2021r. poz. 305 ze zm.):
· ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, że odrębne ustawy uzależniają zatrudnienie w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
· posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiązków głównego księgowego;
· ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;
· nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe;
· spełnia jeden z poniższych warunków:
1. ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada                          co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,
2. ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej                                      6-letnią praktykę w księgowości,
3. jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,
4. posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane                      na podstawie odrębnych przepisów.
· stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na określonym stanowisku,
· ma nieposzlakowaną opinię,
· prawo jazdy kat. B,
· posiada umiejętność obsługi komputera w zakresie: programy księgowe, pakiet biurowy, poczta elektroniczna, Internet.
II. Wymagania dodatkowe:
1. Kursy doskonalące.
2. Doświadczenie w pracy w  jednostkach samorządowych.
3. Znajomość zagadnień związanych z zajmowanym stanowiskiem.
4. Znajomość obsługi programu PROGRAM. KORELACJA
5. Znajomość Systemu Bankowości Elektronicznej.
6. Znajomość regulacji prawnych w zakresie:
– administracji samorządowej,
– kodeksu postępowania administracyjnego,
– ustawy o finansach publicznych,
– ustawy o rachunkowości,
– sprawozdawczości budżetowej,
– prawa podatkowego (w tym podatku VAT),
– ustawy o zamówieniach publicznych,
– Kodeksu pracy.
7. Znajomość rozliczeń z ZUS – program PŁATNIK.
8. Umiejętność wykonywania sprawozdań, opracowań, planów.
9. Umiejętność podejmowania samodzielnych decyzji.
10. Umiejętność współpracy w zespole.
11. Odporność na stres.
12. Komunikatywność.
13. Wysoka kultura osobista.
III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku
Do podstawowych obowiązków głównego księgowego należy:
1. Opracowanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczących prowadzenia rachunkowości, w tym m.in. 
· dokumentacji opisującej przyjętej przez  jednostkę zasady ( politykę ) rachunkowości  obejmującej wykaz stosowanych w jednostce ksiąg rachunkowych i opis sposobu ich prowadzenia ( w tym: 
zakładowy plan kont, ustalający wykaz kont księgi głównej, przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń, zasady prowadzenia kont ksiąg pomocniczych oraz ich powiązania z kontami głównej ),

· instrukcji stanowiących tzw. nieobowiązkową część polityki rachunkowości, takich jak instrukcja : kasowa, magazynowa, obiegu i kontroli dokumentów księgowych, ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, gospodarowania środkami trwałymi,

2. Prowadzenie ksiąg rachunkowych Gminnej Jednostki Usług Komunalnych w Bobowej.

3. Nadzorowanie całokształtu prac związanych z prowadzeniem ksiąg rachunkowych wykonywanych przez pracowników.

4. Organizowanie i nadzorowanie przebiegu prac związanych z inwentaryzacją mienia jednostki, w tym : 
· opracowywanie harmonogramów inwentaryzacji mienia jednostki z uwzględnieniem obowiązującej częstotliwości i terminów inwentaryzacji poszczególnych składników aktywów i pasywów,
· wnioskowanie do kierownika jednostki o zarządzenie inwentaryzacji poszczególnych składników 

aktywów i pasywów zgodnie z tym harmonogramem,

· przygotowywanie projektów zarządzeń kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji poszczególnych składników mienia jednostki, rozliczanie wyników inwentaryzacji    w księgach rachunkowych.

5. Dokonywanie wyceny aktywów i pasywów oraz ustalanie wyniku finansowego jednostki. 
6. Sporządzanie sprawozdań finansowych oraz innych z zakresu działania jednostki, w tym:

· deklaracji podatkowych,

· dokumentów rozliczeniowych, 

7. Czuwanie nad prawidłowym i terminowym obiegiem dokumentów księgowych.

8. Gromadzenie  i przechowywanie dokumentacji księgowej w sposób zabezpieczający ją przed dostępem osób nieuprawnionych, zaginięciem lub zniszczeniem.

9. Opracowywanie projektu planu finansowego jednostki i jego zmian zgodnie z procedurą obowiązującą
 w jednostce.
10. Dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki ( przychodów i rozchodów).
11. Dokonywanie bieżącej analizy prawidłowości wykorzystania środków otrzymanych z budżetu gminy             na pokrycie wydatków.
12. Czuwanie nad prawidłowością umów zawieranych przez jednostkę pod względem finansowym.
13. Zapewnienie prawidłowego i terminowego pobierania należności z tytułu dochodów budżetowych.

14. Przeprowadzenie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym  oraz wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych jednostki.
15. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi.

16. Zapewnienie ochrony mienia będącego w posiadaniu jednostki.
17. Sporządzanie sprawozdań budżetowych, bilansu, rachunku zysku i strat oraz innych związanych z realizacją zadań jednostki.
18. Ewidencja Zakładowego Funduszu Świadczeń  Socjalnych.

19. Wykonuje inne czynności zlecone przez Kierownika Gminnej Jednostki Usług Komunalnych w Bobowej w obszarze spraw należących do działu księgowego.
IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w pełnym wymiarze  czasu pracy,


2) praca w godzinach od 7.30 do 15.30 od poniedziałku do piątku ,


3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 25 października 2021r. r.  
                   w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (tekst jednolity Dz. U. Z 2021 r., poz.1960.)
                  oraz Regulaminu  wynagradzania pracowników Gminnej Jednostki Usług Komunalnej w Bobowej,


4) wynagrodzenie wypłacane jest do 25 dnia każdego miesiąca,


5) praca na komputerze powyżej 4 godzin dziennie,
        V.    Wymagane dokumenty i oświadczenia:
a) list motywacyjny,

b) życiorys – curriculum vitae,

c) kserokopie świadectw pracy, 

d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie, 

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

f) referencje,

g) oryginał kwestionariusza osobowego osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

h) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu w pełni z praw publicznych,

i) informacja  o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego, w tym za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe,
j) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
        6.    Dodatkowe informacje:

Informacja wynikająca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorządowych – w miesiącu 
poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia (tj. w październiku 2021 r.) wskaźnik zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych w  Gminnej Jednostki Usług Komunalnych  w Bobowej w rozumieniu przepisów                         
o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych wyniósł  powyżej 6%. 
         7.   Miejsce i termin złożenia dokumentów:

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Gminnej Jednostki Usług Komunalnych             
w Bobowej (GJUK), pocztą elektroniczną na adres: gjuk@bobowa.pl w przypadku posiadanych uprawnień               
do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres GJUK, tj. ul. Bohaterów Bobowej 6A, 38-350 Bobowa                       
 z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko  główny księgowy w pełnym wymiarze czasu pracy - 
                w terminie do dnia 3 grudnia 2021r. do godz. 15.30 ( nie mniej niż 10 dni od dnia opublikowania w BIP)

Aplikacje, które wpłyną do GJUK  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.


Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej 
/www.gjuk.bip.bobowa.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Gminnej Jednostki Usług Komunalnych               
w Bobowej.


Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegółowe CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu
               kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: „ Dobrowolnie wyrażam zgodę na przetwarzanie moich
               danych osobowych (innych niż wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji
             procesu rekrutacji na stanowisko: główny księgowy  w Gminnej Jednostce Usług
              Komunalnych w Bobowej. Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
             danych dla celów niezbędnych do realizacji kolejnych etapów rekrutacji prowadzonych przez Gminną Jednostkę
              Usług Komunalnych w Bobowej. Dane osobowe przekazane przeze mnie są zgodne z prawdą.
           Zapoznałem(am)  się z treścią klauzuli informacyjnej, w tym z informacją o celu i sposobach przetwarzania
          danych osobowych oraz o prawach jakie mi przysługują w związku z przetwarzaniem danych
             osobowych".
 Bobowa, dnia 22  listopad  2021r. 





      KIEROWNIK








   / - /   Barbara Falisz – Stępień 
KLAUZULA INFORMACYJNA - REKRUTACJA PRACOWNICY 

dla osoby, której dane są przetwarzane jako niezbędne do przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679                       z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych             i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.           z 2016r. Nr 119, s.1, dalej zwanego RODO informuję, że:

1) Administratorem Państwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gminna Jednostka Usług Komunalnych w Bobowej, z siedzibą mieszczącą się pod adresem: 38-350 Bobowa ul. Bohaterów Bobowej  6, tel. (18) 35 14 178, zwana dalej „Administrator”,

2) Mogą się Państwo kontaktować z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych za pomocą adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora. 

3) Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy1 będą przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego2, natomiast inne dane, na podstawie zgody3, która może zostać odwołana w dowolnym czasie.

Administrator będzie przetwarzał Państwa dane osobowe, także w kolejnych naborach pracowników jeżeli wyrażą Państwo na to zgodę3, która może zostać odwołana w dowolnym czasie.

4) W związku z powyższym podstawę prawną przetwarzania danych osobowych stanowią:

a) 1art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca 
1974 r. Kodeks pracy (obowiązki wynikające bezpośrednio z przepisów prawa),

b) 2art. 6 ust. 1 lit. b RODO (czynności zmierzające do zawarcia umowy),

c) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrażonej przez Państwa zgody).

5) Państwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym będą usuwane niezwłocznie                     po zakończeniu postępowania rekrutacyjnego. W przypadku wyrażonej przez Państwa zgody                      na wykorzystywane danych osobowych dla celów przyszłych rekrutacji, Państwa dane będą wykorzystywane przez 12 miesięcy od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej.

6) Państwa dane osobowe będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, lecz nie będą  podlegały zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.

7) Państwa dane nie będą przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujący Unię Europejską, Norwegię, Liechtenstein i Islandię).

8) W związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych, przysługują Państwu następujące prawa:

a) prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usunięcia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych 
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9) Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 221 § 1 oraz § 3-5  Kodeksu pracy jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Państwa innych danych jest dobrowolne.

10) Państwa dane mogą zostać przekazane podmiotom zewnętrznym na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbędnym do realizacji procesu rekrutacji, a także podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisów prawa.
…………………………………………..                     ………………………………………………

            ( miejscowość i data )                                        ( podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie) 
