Jele$nia, 28.12.2023 1.

WOIT GMINY JELESNIA

stosownie do postanowier art, 11, 12 oraz 13 ustawy z dnia 2] listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U, z 2022y, poz. 530 z pozn.zm.)

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. ksiegowosci oSwiatowej w referacie Obstugi Placowek Oswiatowych

I Wymagania niezbedne:

l. Wyksztatcenie: Wyzsze na kierunku Finanse i rachunkowos¢, administracja
2. min. 1 rok stazu w ksiegowosci

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

4 Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

>.Petna zdolno$é do czynnogci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
6.0bywatelstwo polskie.

7.Nieposzlakowana opinia

11 Wymagania dodatkowe:

1.Znajomos¢  struktury organizacyjnej urzedu oraz zasad, dotyczgcych obiegu dokumentdw
urzgdowych, okreélonych w instrukcji kancelaryjnej,

2. Umiejetnos¢ obstugi komputera, a w szczegolnosci pakietu biurowego MS Office (Word, Excel,
Outlook), programu FK BudZet-Rekord, Bestia, obstuga urzgdzen biurowych,

3. Znajomos¢ tematyki, zwigzanej z pracg na stanowisku objetym naborem, czyli: ksiegowoscia
oswiatowa, a w szczegbinoéci ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowoéci, prawa oswiatowego,
Karty Nauczyciela wraz z rozporzadzeniami do w/w ustaw.

4. Znajomos¢ zagadnien z zakresy funkcjonowania samorzgdu terytorialnego, oswiaty

5. Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania obowigzujgcych przepiséw prawa,



6. Predyspozycje osobowosciowe: terminowosc, odpowiedzialnos¢, obowigzkowosg, wysoka kultura
osobista, systematycznoéé, odpornoé¢ na stres, samodzielnos¢, umiejetnosé rozwigzywania
probleméw oraz skutecznej kom unikacji, umiejetnoéé pracy w zespole

7. Dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w Pracy na podobnym stanowisky

I1I. Zakres wykonywanvych zadan na stanowisku:

Zakres obowigzkéw:

1. Prowadzenie ksiag rachunkowych:
a) Zespotu Szkét Nr 1 w Jelesni
b) Zespohu Szkét Nr 2 w Jelesni
¢) Zespotu Szkot Nr 3 w Krzyzowej
d) Zespotu Szkét Nr 4 v Sopotni Wielkiej
zgodnic z ustawa o rachunkowosci, zakladowym planem kont dla jednostki

budzetowej i klasyfikacja budzetows.

2. Sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno—rachunkowm.
3. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksigg rachunkowych:
a) Zespotu Szkét Nr 1 w Jelesni
b) Zespotu Szkot Nr 2 w Jelesni
¢) Zespotu Szkét Nr 3 w Krzyzowej
d) Zespotu Szkét Nr 4 w Sopotni Wielkiej
W zakresie wydatkdw umujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym

I systematycznym.,

4. Prowadzenie obstugi ksiegowej zadan zleconych i powierzonych z zakresy
administracji rzadowej.

5. Przygotowywanie dokumentéw zrédtowych (rachunki, faktury, noty obcigzeniowe,
itp.) do zatwierdzenia oraz do realizacji zaréwno w formie bezgotéwkowej Jjak
1 gotéwkowej z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej oraz planu finansowego
wydatkdw wskazanych w pkt 1 szkét komputerowego w zakresie Finansowo-

ksiegowym Rekord poprzez:



10.

11.

12.

13,

a) prowadzenie kontroli wstgpnej otrzymanych dokumentdw ﬁnansowo-ksi@gowych

przed ich zadekretowaniem,

b) dekretowanie dokumentéw: tj. ich przyporzadkowanie do odpowiednich kont

syntetycznych zgodnie z zaktadowym planem kont oraz klasyfikacja budzetows,
¢) ksiggowanie w systemic komputerowym na odpowiednich kontach,

d) prowadzenie analityki (subkonta) do Zapisow syntetycznych na kontach

rozrachunkowych zespotu 2,

€) miesicczne uzgadnianie zapisOw syntetycznych z analityka prowadzong na innych

stanowiskach Referatu Finansowego,

f)  sporzadzanie wydrukow zapisow  komputerowych i odpowiednie ich

przechowywanie zgodnie 7 przyjetymi zasadami polityki rachunkowogci,
g) ewidencja zaangazowania wydatkow jednostek okreslonych w pkt 1,

h) sporzgdzanie sprawozdan opisowych z zakresu wykonywanych prac za [ poétrocze i

na koniec kazdego roku,

Przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie
z instrukcja inwentaryzacyijna.

Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

Przygotowanie i wyslanie potwierdzen sald z rozrachunkéw na koniec kazdego roku.
Wycena aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego w zakresie
wydatkéw budzetowych.

Naliczanie funduszu $wiadezen socjalnych i terminowe przesylanie decyzji
przekazywania srodkéw dla kazdej jednostki okreslonej w pkt 1.

Prawidlowe i rzetelne dokonywanie Wypisywania czekdw, polecen przelewu,
sprawdzania wyciagdw bankowych z dokonanymi operacjami bankowymi.

Obstuga systemu do bankowosci elekironiczne;, informacje o stanie kont oraz
regulowanie bezgotowkowych platnodci (polecenie przelewu) w ramach rachunkéw
bankowych przypisanych do wydatkéw poszczegélnych Jjednostek okreslonych w pkt
1.

Wystawianie dowodéw ksiegowych wewnetrznych w cely udokumentowania

wewnetrznych  operacji gospodarczych, w ktérych uczestniczag tylko komérki



14,

15.

f)
2)

16.

17,

18
19,

20.

21.

organizacyjne jednostki (jak PK- polecenie ksiggowania, zestawienia zbiorcze do
wyplat, rozliczenia zaliczki).
Przygotowywanie materialow niezbgdnych do opracowania projektu planow

finansowych dla poszczegblnych jednostek okreslonych w pkt 1.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i sprawozdan budzetowych i Sprawozdan z
operacji finansowych z zakresu wydatkéw budzetowych jednostek budzetowej
okreslonych w pkt 1. w tym :

sporzgdzanie sprawozdar z wykonania planu wydatkéw Rb-28S.

sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodéw Rb-27S

sporzadzanie sprawozdan o wydatkach z zakresu administracji rzagdowej Rb-50),
sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o stanie zobowigzan Rb-Z,

sporzgdzanie rocznego sprawozdania uzupelniajgcego o stanie zobowigzan Rb-UZ,
sporzadzanie kwartalnych sprawozdan o stanic naleznosci Rb-N,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie
zmian funduszu, informacja dodatkowa).
Sprawdzanie delegacji stuzbowych pracownikéw jednostek okreslonych w pkt 1 pod
wzgledem formalno - rachunkowym.
Systematyczne archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
okreslonymi w rozporzgdzeniu w sprawie instrukcji kancelaryjne;, Jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych.
Wykonywanie zadan urzgdu sumiennie i bezstronnie.
Znajomos¢ 1 sciste stosowanie obowigzujacych przepiséw brawa, a w szczegdlnosci,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych, instrukcji kancelaryjnej oraz
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Jelesni.
Informowanie organéw, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepnianie dokumentdw
znajdujgcych sie w posiadaniu urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania.
Sprawdzanie poprawnosci naliczania:
a) wynagrodzen dla pracownikow szkot,
b) podatku dochodowego od wynagrodzen,

¢) Swiadczen z ubezpieczenia spolecznego.



22. Sporzadzanic uméw i ich rozliczanie dla rodzicéw dowozacych ucznidéw
niepetnosprawnych do szkot. majgc na uwadze art. 39a ustawy z dnia 14 grudnia
2016r. Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2020r. poz. 910) oraz uchwaty rady gminy w
sprawie ustalenia sredniej ceny paliwa.

23. Prawidlowe i terminowe archiwizowanie dokumentéw.

24. Pomoc  merytoryczna przy sporzgdzaniu sprawozdan statystycznych i innych
okreslonych przepisami.

25. Przestrzeganie termindw wynikajacych z przepiséw prawa, zalecer i ustalen.

26. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

27. Udzielanie interesantom niezbgdnej pomocy i informacji przy zalatwianiu Spraw.

28. Stale i systematyczne podnoszenic kwalifikacji zawodowych.

29. W razie koniecznosci zaslepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci oswiatowe]

30. Ponadto do obowigzkéw Pani nalezy wykonywanie innych czynnosci i polecen
wydanych przez i Woéjta Gminy, Kierownika Referatu Obstugi  Placowek

Oswiatowych.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

l.praca jednozmianowa w Urzedzie Gminy w Jeleéni

2.przecigna 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,

5.miejsce  pracy w budynku dwukondygnacyjnym bez windy, stanowisko pracy
W pomieszczeniu niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich,

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

Y. Wskaznik zatrudnienia osé6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepeinosprawnych w Urzedzie Gminy w Jele$ni, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.



V1. Wymagane dokumenty:

1.CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe].
2.List motywacyjny.

3. Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie
1 kwalifikacje.

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

5.08wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych, korzystaniu z peni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.,

6.0swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronije danych osobowych ( Dz. U. z 2019 . poz. 1781)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.Dz. U. 22022 1.
poz. 530 z p6zn. zm.)

7.0swiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku.

8. O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

9.Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnogé- w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ 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 pdzn.zm.)

Dokumenty, o ktérych mowa powyzej nalezy skladaé w Urzedzie Gminy w Jelesni ul,
Plebanska 1 , 34-340 Jelesnia,- Biuro Podawcze pok. Nr 1 w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,, Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci oSwiatowej w
Referacie Obstugi Placéwek Oswiatowych ” w terminie do dnia 10 stycznia 2024 r. do
godz. 15.00. Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie Iub
przeslane drogg elektroniczng nie beda rozpatrzone.

Uwagi:
I.Wsiystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata winny byé wiasnorecznie podpisane.

2. Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem.

3. Po przeprowadzeniu wstepne] selekeji  kandydatéw poprzez analize dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym-zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani



telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra moze by¢ uzupehiona o test
kwalifikacyiny, jak réwniez termin i godzina rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow zostang
podane na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy i w BIP, rozmowe kwalifikacyjng
przeprowadza komisja powotana przez Wojta Gminy.

4. Informacja o wyniku naboru bgdzie upowszechniona na stronie internetowe;
www.bip.jelesnia.pl oraz na tablicy informacyjne;j znajdujacej sie w budynku Urzedu Gminy
Jelesnia przy ul. Plebanskiej 1 niezwlocznie po zakonezeniu procedury naboru,

5. Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowi informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zw. ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

6. Dokumenty aplikacyjne osoby, ktéra zostanie wyloniona w procedurze konkursowej,
20stang dotgczone do jego akt osobowych.

7. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob, ktére braly udziat w konkursie mogg by¢
odebrane osobiscie przez zainteresowang osobe nie pozniej niz do 14 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one
komisyjnie zniszczone. T GMINY
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(podpis Wéjta Gminy)

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 j 2 rozporzadzenia Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
227.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) — dalej RODO informuje, iz:

l.Administratorem danych osobowych jest Gmina Jelesnia reprezentowana przez Woijta.

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

2.W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym realizacji praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych, mozna sie skontaktowa z Wyznaczonym inspektorem
ochrony danych (I0D) w nastepujacy sposdb: emeil: iod@jelesnia.pl

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze inspektora ds. drég , podstawy prawne: art. 6§ ust, ] lit. a) i ¢) RODO, ustawa z
dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych.

4.Dane osobowe moga by¢ przekazane podmiotom, ktore uprawnione sa do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi administrator
danych zawarl umowe na §wiadczenie ustug, w ramach ktérych odbywa sie przetwarzanie
danych osobowych.

5.Pani/Pana oferta pracy przechowywana bedzie przez okres rekrutacji, a po tym czasie przez okres
oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa, a w szczegdlnosci w
ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w rozporzadzeniu



Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

sprostowania, usuniecia lub Ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.
Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem. Przepisy odrebne mogg wytaczyé moiliwose skorzystania z
wymienionych uprawnier.

/.Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji.
Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak udziatu w procesie rekrutacji.

8.Przy przetwarzaniu danych osobowych nije bedzie uiywane zautomatyzowane podejmowanie
decyzji, ani profilowanie.

9.Administrator danych nie planuje przekazywania danych osobowych do panstw trzecich, ani
udostepniania organizacjom migdzynarodowym.

10.Przystuguje Pani/Panu pPrawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, adres: ul. Stawkj 2,00-193 Warszawa, Tel: 22 531 03 00, www.uodo.gov.pl



