Jelesnia, 22.08.2023 r.

WOIT GMINY JELESNIA

stosownie do postanowien art. 11, 12 oraz 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 530 z p6zn.zm.)

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Ds. ksiegowosci budzetowej w referacie Finanséw

L Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku Finanse i rachunkowo$¢, administracja
2. min. 1 rok stazu w administracji samorzadowe]

3.Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

4.Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwa skarbowe.

5.Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
6.0bywatelstwo polskie.

7.Nieposzlakowana opinia

1L Wymagania dodatkowe:

1.znajomosc programéw FK-Budzet, kadrowo-ptacowy

2.umiejetnos¢ organizacji pracy,

3. umiejetnos¢ pracy w zespole,

4.dobra znajomo$¢ obstugi komputera MS Office,( WORD, Excel),

5.Dobra znajomos$¢ przepiséw nastgpujacych ustaw: ustawy o finansach publicznych, ustawy

o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym, znajomos¢ zasad Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,



6.komunikatywnos¢, doktadnosé, rzetelnosé, dyspozycyjnosé,
7.umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,
8.wysoka kultura osobista, samodzielnos¢ i operatywnosg,

9. mile widziana praca na stanowisku ksiegowego

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowigzkow:

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
zaktadowym planem kont dla jednostki budzetowej i klasyfikacja budzetows.
Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Prowadzenie obstugi ksiggowej zadan zleconych 1 powierzonych z zakresu
administracji rzadowe;.

4. Ewidencja ksiggowa zadan realizowanych przez gming z dofinansowaniem $rodkéw
finansowych z funduszy strukturalnych.

Kompleksowa obstuga programu komputerowego w zakresie FK-Budzet poprzez:
- prowadzenie kontroli wstgpne] otrzymanych dokumentéw finansowo-ksiegowych
przed ich zadekretowaniem,
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- dekretowanie dokumentow: tj. ich przyporzadkowanie do odpowiednich kont
syntetycznych zgodnie z zakladowym planem kont oraz klasyfikacjg budzetows,
- ksiggowanie w systemie komputerowym na odpowiednich kontach,

- prowadzenie analityki (subkonta) do zapiséw syntetycznych na kontach
rozrachunkowych zespotu 2,

- miesigczne uzgadnianie zapiséw syntetycznych z analitykg prowadzong na innych
stanowiskach Referatu Finansowego,

- dokonywanie wydrukow zapisow komputerowych i odpowiednio ich przechowuje
zgodnie z przyjetymi zasadami polityki rachunkowosci.

6. Terminowe dokonywanie przeksiegowan na kontach 800 i 860 stosownie do
postanowien rozporzadzenia Ministra Finanséw w tym zakresie.
Przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie z
instrukcjg inwentaryzacyjna.
Rozliczanie inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych (materiaty).
Przygotowanie i wyslanie potwierdzenia sald naleznos$ci i zobowigzan zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami ogdlnymi i wewnetrznymi.
10. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie wydatkéw Urzedu Gminy zgodnie z terminami
okreslonymi w stosownych przepisach:
a) Rb-27s z wykonania dochodow
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b) Rb-28 s z wykonania wydatkow budzetowych
¢) Rb-50 o dochodach i wydatkach z zakresu administracji rzgdowej
d) Rb- N o stanie naleznosci

¢) Rb-Z o stanie zobowigzan (zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukeji
sporzgdzania sprawozdan, stanowigcej zatgcznik Nr 9 do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych)

Prawidlowe i rzetelne dokonywanie wypisywanie czekow, polecen przelewu,
sprawdzania wyciagéw bankowych z dokonanymi operacjami bankowymi.
Wystawianie dowodow ksiegowych wewngtrznych w celu udokumentowania
wewnetrznych operacji  gospodarczych, w ktorych uczestniczg tylko komérki
organizacyjne jednostki (jak PK- polecenie ksiggowania, zestawienia zbiorcze do
wyplat, rozliczenia zaliczki).

Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw krajowych i zagranicznych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie zadafi urzedu sumiennie i bezstronnie.

Znajomos¢ i Sciste stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegblnosci,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, instrukeji kancelaryjnej oraz regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
w Jelesni.

Informowanie organéw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgcych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

Przestrzeganie terminéw wynikajacych z przepisOw prawa, zalecen i ustalen.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

. Udzielanie interesantom niezbedne;j pomocy 1 informacji przy zalatwianiu spraw.

. W razie koniecznosci zastepstwo na stanowisku placowym

Ponadto do obowigzkéw Pani nalezy wykonywanie innych czynnosci i poleceri wydanych
przez i Wojta Gminy, Kierownika Referatu Finanséw i Sekretarza Gminy.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1.prac

2.prze

a jednozmianowa w Urzedzie Gminy w Jelesni

cigtna tygodniowa norma czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu pracy wynosi 40

godzin,

3.dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin

4.praca w siedzibie urzedu,



S.miejsce  pracy w budynku dwukondygnacyjnym bez windy, stanowisko pracy
W pomieszczeniu niedostosowanym do wézkéw inwalidzkich,

6. umowa o prace na czas okreslony na okres 3 miesiecy, po tym okresie po spetnieniu
oczekiwan pracodawcy umowa na czas nieokreslony

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

VI. Wymagane dokumenty:

1.CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.
2.List motywacyjny.

3.Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie
i kwalifikacje.

4.Kopie $wiadectw pracy, w tym kopie dokumentéw poswiadczajgcych Wymagany staz pracy.

5.0swiadczenie o posiadaniu pehej zdolnosci do ¢zynnosci prawnych, korzystaniu z peni
praw publicznych oraz braky prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r.
poz. 530 z p6zn. zm.)

7.08wiadczenie o stanje zdrowia kandydata pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku.

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

9.Kopia dokumenty potwierdzajgcego niepetnosprawnosé- w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn.zm.)

Dokumenty, o ktérych mowa powyzej nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy w Jelesni ul,
Plebariska 1 , 34-340 Jele$nia,- Biuro Podaweze pok. Nr 1 w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,, Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej w




referacie Finanséw” w terminie do 4 wrzesnia 2023 r. do godz. 15.00. Aplikacje, ktére
wplyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie lub przeslane drogg elektroniczng nie
beda rozpatrzone.

Uwagi:

1.Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata winny by¢ wiasnorecznie podpisane.

2. Kserokopie ztozonych dokumentdw W ofercie muszg byé poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.

3. Po przeprowadzeniu wstgpnej selekcji  kandydatow poprzez analize dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym-zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra moze by¢ uzupelniona o test
kwalifikacyjny, jak réwniez termin i godzina rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw zostang
podane na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy i w BIP, rozmowe kwalifikacyjng
przeprowadza komisja powotana przez Wéjta Gminy.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowe;
Www.bip.jelesnia.pl oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w budynku Urzedu Gminy
Jelesnia przy ul. Plebanskiej 1 niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru,

5. Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowi informacje publicznag w
zakresie objetym wymaganiami zw. ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze,

6. Dokumenty aplikacyjne osoby, ktéra zostanic wyloniona w procedurze konkursowe;j,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

7. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0s0b, kiére braly udzial w konkursie moga byé
odebrane osobiscie przez zainteresowana osobe nie pozniej niz do 14 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nicodebrania dokumentdw zostang one
komisyjnie zniszczone.

(podpis Wéjta Gminy)

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentuy Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z27.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest Gmina Jeleénia reprezentowana przez Wojta.

Adres i dane kontaktowe administratora danych: Gmina Jelesnia ul. Plebafiska 1, 34-340
Jelesnia

2.W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym realizacji praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych, mozna si¢ skontaktowaé z Wyznaczonym inspektorem
ochrony danych (I0D) w nastgpujacy sposob: emeil: iod@jelesnia.pl



decyzji, ani profilowanie.
9.Administrator danych nie planuje przekazywania danych osobowych do panstw trzecich, anij
udostepniania organizacjom miedzynarodowym.

10.Przystuguje Pani/Panu prawo do whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, Tel: 22 5310300, WWw.uodo.gov.pl



