Zakgcznik

do Zarzadzenia Nr 0050.11.2025
Wéjta Gminy Ploniawy-Bramura
z dnia 12 marca 2025r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U z 2024 r. poz. 1135) Wojt Gminy

Ploniawy-Bramura oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Referent ds. ksiggowosci

budzetowej w Urzedzie Gminy Ptoniawy-Bramura

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Ptoniawach-Bramurze,

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

Ploniawy-Bramura 83A,
06-210 Ploniawy-Bramura
tel. 29 717 80 61

WYMAGANIA NIEZBEDNE

obywatelstwo polskie,

posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbgdnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku — wyksztalcenie wyzsze,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

2 lata stazu pracy w administracji samorzadowej,

biegta obstuga komputera 1 urzadzen biurowych, umiejgtno$¢ postugiwania
si¢ programami pakietu MS Office (Word i Excel), programami finansowo-
ksiegowymi, Internetem, poczta elektroniczna.

bardzo dobra znajomos¢:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,;

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych;

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego;

- ustawy z dnia 14 grudnia 2012r. o odpadach;



- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa;

- ustawy z dnia 17 czerwca 1996 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

- ustawa o podatkach i optatach lokalnych;

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- znajomoS$ci przepisow prawa w  zakresie  rachunkowo$ci budzetowej i

sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej.

2.
1)
2)

3)

4)
5)

3.
1)
a)

b)
c)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

WYMAGANIA DODATKOWE

preferowane wyksztatcenie wyzsze Il stopnia z tytulem magistra,

preferowane do$wiadczenie w zakresie ksiggowosci budzetowej zgodnie z wymaganiami
na stanowisku.

samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, Sumienno$¢, doktadno$¢, uczciwo$é, wysoka
kultura osobista,

dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, terminowosc,

Znajomo$¢ struktury organizacyjnej Urzedu.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Prowadzenie ewidencji analitycznej w formie ksigg inwentarzowych, zgodnie z
przyjetymi zasadami rachunkowosci:

pozostatych srodkow trwatych 1 ich oznakowanie,

wartosci niematerialnych 1 prawnych,

przedmiotow niskocennych stanowigcych sktadniki majatku jednostki , dokonywanie
ich wyceny oraz ustalanie ewentualnych niedoboréw i nadwyzek,

Przygotowanie protokotéw weryfikacji sald kont ksiggowych na koniec roku(organ
jednostka)

Sporzadzanie dokumentéw OT $rodkow trwatych 1 pozostalych srodkow trwatych,
Wprowadzanie planoéw finansowych budzetu gminy zgodnie z Uchwalami Rady
Gminy i Zarzagdzeniami Wojta,

Rozliczanie zapas6w materiatow (paliwo, opat),

Przygotowanie dokumentéw finansowych do zaksiggowania(opieczgtowanie,
dekretacja dokumentu, chronologiczne utozenie 1 ponumerowanie dowodow
ksiegowych),

Wspotpraca przy uzgadnianiu kont syntetycznych 1 analitycznych jednostki
budzetowej — urzad,

Przygotowanie dokumentacji ksiegowej do archiwum, zgodnie z rzeczowym wykazem
akt.

Prowadzenie innych spraw zwigzanych z ksiggowoscig budzetowa

10) ksiegowanie wptat/optat za odpady komunalne



11)uzgadnianie z zespotem ds. ksiegowosci budzetowej wplywow z oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych,
potrocznych i rocznych z wykonania dochodéw optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, sporzadzanie raz na kwartal sprawozdania Rb-N i RD27S do
ksiggowosci

13) prowadzenie postgpowania podatkowego w trybie przepisow ustawy — Ordynacja
podatkowa w zakresie poboru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w
tym zwrot nadplat, lub zaliczenie na poczet przysztych naleznosci,

14) wszczynanie postgpowania egzekucyjnego w trybie okreslonym przepisami ustawy o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, w zakresie oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

15) prowadzenie postepowan w zakresie ulg wynikajgcych z ustawy ordynacja podatkowa
(odroczenia, roztozenia na raty, umorzenia).

16) prowadzenie postepowan dotyczacych egzekucji zalegtych naleznosci z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, poprzez wystawianie upomnien, tytutléw
wykonawczych,

17) wspotpraca z organami windykacyjnymi

4. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1) Czas pracy: petny wymiar — przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo,

2) Praca w pomieszczeniu biurowym przy komputerze,

3) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 22 maja
2023 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz.
1638) oraz regulaminem wynagradzania pracownikow Urzgdu Gminy w Ploniawach-
Bramurze,

4) Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych

1 szkodliwych warunkoéw pracy.

5. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W
JEDNOSTCE

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ploniawach-Bramurze, w rozumieniu przepisoéw o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych wyniost
ponizej 6 %.
Na danym stanowisku pracy moze zosta¢ zatrudniona osoba niepelnosprawna, jednakze w

miejscu pracy brak jest windy.



WYMAGANE DOKUMENTY

Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnoéci zawodowej (CV),

List motywacyjny,

w NP o

Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie -

oryginal,

4. Dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie (odpisy lub kserokopie
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5. Podpisane oswiadczenie:

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

3) kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslnie popetnione
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

4) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji,

5) 0 zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow do pracy dotyczaca
przetwarzania danych osobowych, dostgpng na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Ploniawach-Bramurze w zaktadce ,,Formularze i
oswiadczenia”,

6) Kserokopia dokumentu poswiadczajacego znajomo$¢ jezyka polskiego —
dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na
podstawie umoé6w migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej  (kserokopia poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z

oryginatem).

Dodatkowe dokumenty wg uznania kandydata:

1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowej pracy
zawodowej, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

2. Dokumenty i zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, odbyciu stazu
zawodowego, potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (kserokopie

poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem).



Wzory oswiadczenia i kwestionariusza osobowego do pobrania na stronie internetowej
bip.ploniawy-bramura.pl - w zakfadce ,, Formularze i oswiadczenia”
Dokumenty sporzgdzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski.

7. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT
Wymagane  dokumenty  nalezy  sktada¢  osobiscie =~ w  Urzedzie ~ Gminy
w Ploniawach-Bramurze 83 A, 06-210 Ploniawy-Bramura lub przesta¢ poczta na ww. adres
Urzedu (decyduje data wptywu do Urzedu) w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Oferta
pracy — nabér na stanowisko Referent ds. ksiggowosci budzetowej w terminie do dnia 26
marca 2025 r. do godziny 16%. Oferty, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym

terminie nie beda rozpatrywane.

8. INFORMACJE DODATKOWE
1) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zawiadomieni telefonicznie o terminie
I miejscu odbycia si¢ kolejnego etapu procedury rekrutacyjne;.
2) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzgdzie Gminy w Ploniawach-Bramurze na
stanowisku ds. organizacyjno-technicznych obstugi Rady Gminy i spraw kadrowych w pok.
nr 4 lub pod nr telefonu 29 717 89 67.

9. KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy,

ze:

1) administratorem danych osobowych oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie jest Urzad
Gminy Ptoniawy-Bramura, adres: Ploniawy-Bramura 83A, 06-210 Ptoniawy-Bramura;

2) administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem

poczty elektronicznej: urzad@ploniawy-bramura.pl;

3) administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane w celu niezbednym do wypelnienia
obowigzkow 1 wykonywania szczegdlnych praw przez administratora lub osobe, ktorej
dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej.
Dane osobowe pracownikow sg przetwarzane na podstawie art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w
zw. z realizacja przepisOw wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy, a takze ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;


mailto:urzad@makowmazowiecki.pl

4)

5)

6)

dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie
przepisow prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z ktorymi administrator zawarl umowe
powierzenia przetwarzania danych w zwigzku z realizacja ustug na rzecz administratora
(np. kancelaria prawng, dostawcg oprogramowania, zewnetrznym —audytorem,
zleceniobiorcg $wiadczacym ustuge z zakresu ochrony danych osobowych);

administrator nie zamierza przekazywa¢ Panstwa danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji mi¢dzynarodowej;

majg Panstwo prawo uzyska¢ kopi¢ swoich danych osobowych w siedzibie

administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, zZe:

1)

2)

3)

4)

Panstwa dane osobowe bg¢dg przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy, nie dluzej niz przez okres 30 dni liczonych od dnia zakonczenia
procesu naboru;

przystuguje Panstwu prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;
podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezb¢dne do wzigcia udzialu w
naborze na wolne stanowisko pracy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych jest
brak udzialu w naborze na wolne stanowisko pracy;

administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o Panstwa

dane osobowe.



