Tarnowo Podgérne, 02.07.2025 .
Wéjt Gminy Tarnowo Podgérne

oglasza rozpoczecie procedury rekrutacji na stanowisko urzednicze
ds. ksieggowosci

w Ksiggowym Centrum Ustug Wspélnych

Urzedu Gminy Tarnowo Podgdérne

ul. Poznanska 115, 62 — 080 Tarnowo Podgoérne

Zakres zadan na stanowisku pracy:

1) Obstuga finansowo — ksiegowa jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie wydatkow
budzetowych w Ksiegowym Centrum Ustug Wspéinych:

a. sprawdzanie pod wzgledem formalno—rachunkowym otrzymanych dokumentéw
finansowo - ksiegowych,

b. dekretowanie i ksieggowanie wszystkich dokumentéw zwigzanych z wydatkami
biezacymi, inwestycyjnymi i unijnymi a takze wydatkami z zakresu zadan zleconych
(np. OPS)

c. kontrola planoéw finansowych jednostek obstugiwanych, dokonywanie uzgodnien
miesiecznych wydatkow w zakresie klasyfikacji budzetowej realizowanych przez
jednostki oraz sporzgdzanie miesiecznej informacji o wykonaniu budzetu i przesytanie
do wiadomosci jednostkom,

d. przygotowywanie ptatnosci w systemie bankowosci elektronicznej,

e. dokonywanie uzgodnien miesiecznych kont analitycznych i syntetycznych
oraz pozabilansowych,

f. monitorowanie i uzgadnianie sald na kontach rozrachunkowych w zakresie
zobowigzan wraz z potwierdzaniem sald przystanych od kontrahentéw,

g. przygotowanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

2) Prowadzenie akt spraw:

a. prowadzenie akt spraw zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,

b. przygotowywanie akt do archiwum zaktadowego.

3) Systematyczne i biezgce zapoznawanie sie z przepisami prawnymi dotyczgcymi
prowadzonych spraw.
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Od kandydatéw wymaga sie - wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego

2) nieposzlakowana opinia

)
)
3) uregulowany stosunek do stuzby wojskowe;j
4) korzystanie z petni praw publicznych

)

5) osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

Wyksztatcenie:

Konieczne: wyzsze

Pozadane: ekonomiczne, rachunkowosc¢
Doswiadczenie zawodowe :

Pozadane: 5 lat pracy, w tym co najmniej 3 lata w administracji publicznej — ksiegowos¢

Wymagania dodatkowe:

1) Obstuga MS Office
2) Znajomosc rozliczania programoéw z funduszy europejskich

3) Znajomos¢ przepisow dotyczgcych oswiaty i osrodka pomocy spotecznej w zakresie

wydatkow
4) Umiejetnos¢ postugiwania sie oprogramowaniem finansowo — ksiegowym
5) Umiejetnos¢ redagowania korespondencji
6) Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan
7) Umiejetnos¢ stosowania przepisdw prawa w praktyce
8) Zdolnosci organizacyjne i samodzielnos¢ na stanowisku pracy.

Informacje o warunkach i miejscu pracy:

Peten etat. Praca o charakterze stacjonarnym, w godzinach pracy Urzedu. Praca wymaga
wyjazdow poza urzad. Wymagana dyspozycyjnos¢ na polecenie przetozonych w godzinach

i poza godzinami i dniami pracy Urzedu.
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Informacje i wymagania dodatkowe:

1) W Urzedzie Gminy w Tarnowie Podgérnym w miesigcu poprzedzajgcym nabor wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

2) Aplikacje otrzymane po terminie, niezawierajgce wszystkich wymaganych zatgcznikéw nie
bedg rozpatrywane.

3) Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne w najwyzszym stopniu zostang zaproszeni na
spotkanie z Komisjg Rekrutacyjna.

4) Urzad Gminy w Tarnowie Podgérnym prowadzi polityke zatrudnienia zgodnie z ustawg
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

5) W Urzedzie Gminy Tarnowo Podgoérne obowigzujg zasady dokonywania zgtoszen
wewnetrznych naruszenia prawa i podejmowania dziatan nastepczych przyjete
zarzadzeniem nr 85/2024 Wojta Gminy Tarnowo podgorne z dnia 18 wrzesnia 2024 roku w
sprawie wprowadzenia regulaminu zgtoszeh wewnetrznych naruszenia prawa i
podejmowania dziatah nastepczych.

Zarzadzenie jest dostepne w Biuletynie Informacji Publicznej pod linkiem

htp://bip2.tarnowo-podgorne.pl/6445/dokument/26759

Chetnych kandydatéw zapraszamy do sktadania aplikacji zawierajacych:

Informacje, o ktérych mowa w art. 22'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy , tj. imie
(imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane stuzgce do kontaktowania sie z kandydatem (np.
numer telefonu, adres do korespondenciji), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg
dotychczasowego zatrudnienia:
e zyciorys (cv)
e list motywacyjny
o kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenia
zawodowe
o kserokopie swiadectw pracy,
e oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umysinie,
e oSwiadczenie o niekaralnodci lub karalno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,
e kandydat zamierzajgcy skorzysta¢ z pierwszenstwa zatrudnienia przystugujgcego osobie
niepetnosprawnej na podstawie art. 13 a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2024 r. poz. 1135 ) zobowigzany jest do ztozenia

kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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Na zgloszenia oczekujemy w terminie: do 15 lipca 2025r. Oferty nalezy sktadac¢
w Wydziale Obstugi Klienta i Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Tarnowie Podgérnym,

ul. Poznanska 115 w godzinach pracy Urzedu. Oferty ztozone po tym terminie nie beda
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brane pod uwage w procesie naboru.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Administrator
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Gmina
Tarnowo Podgérne reprezentowana przez Wéjta z siedzibg przy ul. Poznanskiej 115 w Tarnowie

Podgérnym.

Inspektor ochrony danych
Moga sie Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Gmine inspektorem ochrony danych pod

adresem:

e Urzad Gminy Tarnowo Podgodrne, ul. Poznanska 115, 62-080 Tarnowo Podgorne

e e-mail: iod@tarnowo-podgorne.pl

Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' bedg przetwarzane w

celu przeprowadzenia obecnego procesu rekrutacji?.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda® na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym, przypadku jest

dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé¢ w dowolnym czasie.
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Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane:

1) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wyloniony w procesie rekrutaciji,
dotagczane sg do jego akt osobowych.

2) Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do Il etapu,
sg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wytonionego kandydata,
chyba ze zostang wczeséniej odebrane osobiscie przez sktadajgce je osoby.

3) Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb mogg zosta¢ odebrane osobiscie w ciggu 14
dni od dnia publikacji informacji o wyniku naboru.

4) Dokumenty nie odebrane w terminach okreslonych w pkt. 2 i 3 podlegajg zniszczeniu.

Prawa osob, ktérych dane dotycza

Majg Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

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

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych

danych jest dobrowolne.

L Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023r. poz. 1465 ze. zm ) oraz art.11 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 ) oraz §1 Rozporzgdzenia Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.
2369);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) (dalej: RODO);

3Art. 6 ust. 1 lit a RODO; a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust. 2 lit. a RODO
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