
Zal^cznik nr 1 
do Zarzqdzenia nr 168/2018 

Wojta Gminy Kraszewice 
zdnia 16.07.2018 r. 

WOJT GMINY K R A S Z E W I C E 
OGLASZA NABOR NA ZAST^PSTWO 

NA STANOWISKO URZ^DNICZE 
Mlodszy referent ds. ksi^gowosci budzetowej 

I. Nazwa i adres jednostki: 
Urz^d Gminy Kraszewice, ul. Wielunska 53, 63-522 Kraszewice. | 

II . Okreslenie stanowiska urz^dniczego: 
- Mlodszy referent ds. ksi^gowosci budzetowej 

III . Okreslenie wymagan zwi^zanych ze stanowiskiem 
1. Wvmagania niezb^dne: 

1) obywatelstwo polskie, 
2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w 

pelni z praw publicznych, 
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem s^du za umyslne przest^pstwo 

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo skarbowe, 
4) posiadanie stanu zdrowia pozwalaj^cego na zatrudnienie na tym 

stanowisku i brak przeciwwskazan do pracy przy komputerze, 
' 5) nieposzlakowana opinia, 

6) wyksztalcenie srednie (mile widziane o kierunku ekonomicznym) 

2. Wymagania dodatkowe: 
1) preferowane wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, 
2) bardzo dobra znajomosc obstugi komputera, 
3) znajomosc programow ksi^gowych i kadrowo - placowych, 
4) znajomosc ustawy o fmansach publicznych, o samorz^dzie gminnym, 

kodeksu post^powania administracyjnego, 
5) mile widziane doswiadczenie w pracy w administracji samorz^dowej na 

podobnym stanowisku. 
6) obowi^zkowosc, rzetelnosc, dobra organizacja pracy. 



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: 
1. Obowiazki wynikajace z zakresu czynnosci zajmowanego stanowiska 

pracy: 
1) prowadzenie calosci spraw zwi^zanych ze stypendiami socjalnymi, 
2) prowadzenie ksi^gowosci Gminnej Biblioteki Publicznej w Kraszewicach, 
3) prowadzenie drukow scislego zarachowania, 
4) stosowanie Rozporz^dzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 

2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania 
archiwow zakladowych, 

5) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych do 30 tys. Euro 
oraz powyzej 30 tys. Euro, 

6) sporz^dzanie sprawozdania z udzielnych zamowien publicznych, 
7) prowadzenie ewidencji analitycznej czynszu za nieruchomosci i lokale 

gminne oraz dzierzawne, 
8) ksi^gowanie czynszow najmu i dzierzawy, 
9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta Gminy, 

Sekretarza Gminy lub Skarbnika Gminy, 

2. Obowiqzki ksi^gowosci plac Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w 
Kraszewicach: 

1) sporz^dzanie listy wynagrodzen dla pracownikow jednostek, 
2) prowadzenie rejestru wynagrodzen miesi^cznych i narastaj^co w 

przekroju na pracownikow oraz w rozbiciu na kazdy skladnik 
wynagrodzenia, 

3) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i czlonkow ich rodzin do 
zus, 

4) naliczanie zasilkow chorobowych, macierzynskich i opiekunczych dla 
pracownikow, 

5) ustalanie wysokosci skladek ZUS, 
6) sporz^dzanie deklaracji ZUS i przestrzeganie terminowego 

przekazywania skladek, 
7) sporz^dzanie raportow RMUA i dostarczanie ich pracownikom, 
8) prowadzenie kart podatkowych pracownikow, 
9) obliczanie zaliczek na podatek dochodowy, sporz^dzanie informacji PIT-

11, PIT-4R, PIT-8AR, przestrzeganie terminowego przekazywania 
podatku do Urz^du Skarbowego, 

10) przy goto wywanie danych niezb^dnych do sporz^dzenia deklaracji ZUS i 
podatkowej, 

11) wspolpraca w zakresie uzgadniania said kont rozrachunkowych w 
okresach rozliczeniowych. 



12) przy goto wywanie zaswiadczen o zatmdnieniu i wysokosci zarobkow 
pracownikow, 

13) sporz^dzanie sprawozdan Z-03 i Z-06, 
14) przygotowywanie i sporz^dzanie dla pracownikow kapitalu 

pocz^tkowego, 
15) sporz^dzanie RP-7 dla pracownikow odchodz^cych na emerytur? lub 

rent?, 
16) przygotowywanie analiz fmansowych na potrzeby ksi?gowosci lub organu 

prowadz^cego, 
17) znakowanie pism zgodnie z wykazem rzeczowym akt, 
18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta, Sekretarza lub 

Skarbnika. 

3. Obowiazki w zakresie danych osobowych: 
1) przetwarzanie, rejestrowanie i udostepnianie danych na zajmowanym 

stanowisku zgodnie z ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych 
osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r., poz. 1000), 

2) ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci za ochron? tych danych, w tym 
mi?dzy innymi zobowi^zanie si? do zachowania ich w tajemnicy zarowno 
w czasie trwania zatrudnienia, jak i po jego ustaniu. 

V. Informacja o warunkach pracy: 
1) Miejsee pracy: Urzqd Gminy Kraszewice, ul. Wielunska 53, 
2) Sposob zatrudnienia i wymiar czasu pracy: zatrudnienie na zast?pstwo na 

podstawie umowy o prac? w pelnym wymiarze czasu pracy od 
01.09.2018 do czasu powrotu do pracy zast?powanego pracownika, 

3) Wynagrodzenie zgodne z Rozporz^dzeniem Rady Ministrow z dnia 15 
maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorz^dowych 
(tekst j edn. Dz. U. z 2018 r. poz. 93 6), 

4) Rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze, obsluga interesantow. 

Y I . Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych 
Informuje, ze w miesi^cu czerwcu 2017 r. wskaznik zatrudnienia osob 
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji 
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosil 
ponizej 6%. 

VII. Wymagane dokumenty: 
1) List motywacyjny, 
2) Zyciorys (CV) uwzgl^dniaj^cy dokladny przebieg pracy zawodowej, 
3) Oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegaj^cej si? o zatrudnienie, 



4) Kserokopie dyplomow potwierdzaj^cych niezb?dne na danym stanowisku 
wyksztalcenie, 

5) Kserokopie zaswiadczen o ukohczonych studiach podyplomowych, kursach, 
szkoleniach, 

6) Inne dokumenty potwierdzaj^ce kwalifikacje i osi^gni^cia zawodowe, np.: 
referencje, opinie, uzyskane nagrody, wyroznienia itp., 

7) Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy 
potwierdzaj^ce wymagany staz pracy, 

8) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalaj^cym na prac? na wskazanym 
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na 
wst?pne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy), 

9) Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem s^du za przest?pstwo 
umyslne scigane z oskarzenia pubHcznego, - > 

10) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni 
praw publicznych, 

11) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgod? na przetwarzanie danych 
osobowych w zwi^zku z procesem rekrutacji, zgodnie z ustawy z dnia 10 
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r., poz. 
1000). 

VIII . Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow: 
1) Oferty nalezy skladac w zamkni?tej kopercie opatrzonej napisem „Nab6r na 

stanowisko Mlodszego referenta ds. ksi?gowosci budzetowej" - osobiscie w 
sekretariacie Urz?du Gminy Kraszewice, pok. Nr 3, lub za posrednictwem 
poczty na adres Urz^d Gminy Kraszewice, ul. Wielunska 53, 63- 522 
Kraszewice, w terminie do dnia 26 lipca 2018 r. (wlqcznie) do godz. 15:00. 
O terminie dor?czenia przesylki pocztowej decyduje data i godzina 
dostarczenia do adresata. 

2) Aplikacje, ktore wplyn^ po terminie okreslonym wyzej nie b?dq 
rozpatrywane. 

IX. Informacje dodatkowe: 
1) Formularz kwestionariusza kandydata oraz Ogloszenie naboru na wolne 

stanowisko urz?dnicze opublikowane jest na stronie Biuletynu Informacji 
Publicznej www.kraszewice.biuletyn.net. 

2) Kandydaci zakwalifikowani zostan^ powiadomieni telefonicznie lub pisemnie 
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 

3) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu 627312038 
u pani Magdaleny Bas. 



Klauzula informacyjna: 
1. Administratorem zebranych danych osobowych w procesie rekrutacji jest 

Wojt Gminy Kraszewice, ul. Wielunska 53, 63-522 Kraszewice. 
2. Inspektorem ochrony danych w Urz?dzie Gminy w Kraszewicach jest 

Ewelina Pieles, kontakt: rodo@info-trans.pl. 
3. Dane osobowe b^d^ przetwarzane w celach udziahi w niniejszym procesie 

rekrutacyjnym. 
4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla wzi?cia 

udziatu procesie rekrutacyjnym. 
5. Przetwarzanie podanych danych osobowych w toku obecnej rekrutacji 

odbywa si? w oparciu o dobrowolnie wyrazon^ zgod? (art. 6 ust. 1 lit. a 
RODO). 

7. Osoba, ktorej dane osobowe ŝ  przetwarzane ma prawo do z^dania od 
administratora dost?pu do danych osobowych, ich sprostowania, usuni?cia 
lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec 
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do 
zlozenia oswiadczenia o cofiii?ciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym 
czasie. Cofni?cie zgody nie ma wplywu na zgodnosc z prawem 
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofni?ciem. 

8. Dane osobowe b?d4 przetwarzane przez czas trwania procesu rekrutacji oraz 
na poczet przyszlych rekrutacji przez okres nie dhazszy niz 3 lata. 

9. Dane osobowe nie b^d^ przekazywane innym odbiorcom, ani do panstw 
trzecich/organizacji mi?dzynarodowych. 

10. Dane osobowe nie b^d^ przetwarzane w sposob zautomatyzowany. 
U.Osobie, ktorej dane osobowe ŝ  przetwarzane przysiuguje prawo do 

wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urz?du Ochrony 
Danych Osobowych. 

WOJT GMINY 

nigr Pawci K()p\'owski 


