Jelesnia, 15.01.2025 .

WOIT GMINY JELESNIA

stosownie do postanowieri art. 11, 12 oraz 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. 7 2024 r. poz. 1135 ze.zm.)

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. ksiegowosci dochodowej w referacie Finanséw

1. Wymagania niezbedne:

Wyksztalcenie: wyzsze

Min. 5 letnie doswiadczenie na stanowisku ksiegowe;j

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

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

Peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.
Obywatelstwo polskie.

7. Nieposzlakowana opinia
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II. Wymagania dodatkowe:

1.Znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzgdu oraz zasad, dotyczacych obiegu dokumentéw
urzgdowych, okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j,

2. Umiejgtnos¢ obstugi komputera, a w szczego6lnosei pakietu biurowego MS Office (Word,
Excel, Outlook), programu FK Budzet-Rekord, Bestia, rejestr oplat-faktury, obstuga urzgdzen
biurowych,

3. Znajomos¢ tematyki, zwigzanej z pracg na stanowisku objetym naborem, czyli:
ksiggowoscia, a w szczegblnosei ustaw: o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy 0  samorzadzie gminnym, znajomo$¢ zasad Kodeksu Postepowania
‘Administracyjnego, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o postepowaniu w
sprawach dotyczacych pomocy publiczne;

4. Znajomos$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

5. Umiejgtnos¢ interpretacji i stosowania obowigzujacych przepis6w prawa,

6. Predyspozycje osobowosciowe: terminowosé, odpowiedzialnos¢, obowiazkowosé, wysoka
kultura osobista, systematycznos¢, odporno$¢ na stres, samodzielno$¢, umiejetnosé
rozwigzy wania probleméw oraz skutecznej komunikacji, umiejetnos¢ pracy w zespole



7. Dodatkowym atutem bedzie do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku
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II1. Zakres wykonywanvych zadan na stanowisku:

Zakres obowigzkéw:

Prowadzenie ksiag rachunkowych dochodéw Urzedu Gminy.

Uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z syntetyczng w terminach i na zasadach
okreslonych w przepisach.

Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw ksiegowych.

Sprawdzanie kompletnosci dokumentéw niezbednych do ksiegowania oraz dekretacja
dokumentow.

Sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w zakresie dochodéw gminy.
Gospodarka materiatami — ewidencja.

Obstuga bankowosci elektroniczne;j.

Przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, nalezyte
przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw oraz sprawozdan.

. Biezgce monitorowanie realizacji planu finansowego w zakresie prowadzone; ewidencji.
11

Sporzadzanie informacji i opracowywanie zestawieri finansowych oraz stata wspélpraca z
pozostalymi pracownikami finansowymi.

Biezace zatatwianie korespondencji dotyczacej zakresu prowadzonych spraw w Urzedzie
Gminy.

Archiwizacja dokumentéw z zakresu stanowiska pracy.

W razie nieobecnosci, urlopu wypoczynkowego, choroby itp. powierza sie obowigzek
zastepowania (inspektora ds. ksiggowosci ).

Wykonywanie zadan urzedu sumiennie i bezstronnie.

Przestrzeganie termindéw wynikajacych z przepisow prawa, zalecen i ustalen.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

Udzielanie interesantom niezbednej pomocy i informacji przy zalatwianiu spraw.

Ponadto do obowigzkéw Pani nalezy wykonywanie innych czynnosci i poleceri wydanych
przez Wojta Gminy, Skarbnika Gminy.

IV. Warunki pracy na danyvm stanowisku:

1.praca jednozmianowa w Urzgdzie Gminy w Jeleéni

2.przecigtna 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 pomieszezeniu niedostosowanym do wézkéw inwalidzkich,

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

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jeleéni, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

VI.Wymagane dokumenty:

1.CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
2.List motywacyjny.
3.Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie.

4.Kopie $wiadectw pracy, w tym kopie dokumentéw poswiadczajacych o ewentualnym
do$wiadczeniu na podobnym stanowisku pracy .

5.0$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni
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 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz. U. z 2024 r.
poz. 1135 z pdzn.zm.)

7.0$wiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na prac¢ na wskazanym
stanowisku.

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

9.Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé- w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 z pbézn.zm.)



Dokumenty, o ktérych mowa powyzej nalezy skladaé¢ w Urzedzie Gminy w Jele$ni ul.
Plebanska 1, 34-340 Jelesnia,- Biuro Podawcze pok. Nr 1 w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,, Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci dochodowej w
referacie Finansow” w terminie do dnia 27 stycznia 2025 r. do godz. 13.00. Aplikacje,
ktore wplyng do Urzedu po wyze] okreslonym terminie lub przeslane droga
elektroniczng nie beda rozpatrzone.

Uwagi:

1.Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata winny byé wilasnorgcznie podpisane.

2. Kserokopie ztozonych dokumentéw w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginatem.

3. Po przeprowadzeniu wstepne] selekeji  kandydatéw poprzez analiz¢ dokumentow
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym-zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra moze by¢ uzupehiona o test
kwalifikacyjny, jak réwniez termin i godzina rozmowy kwalifikacyjne; kandydatéw zostana
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;j
www.bip.jelesnia.pl oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie w budynku Urzedu Gminy
Jelesnia przy ul. Plebaniskiej 1 niezwlocznie po zakonficzeniu procedury naboru.

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

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

7. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb, ktére braly udziat w konkursie moga by¢
odebrane osobiscie przez zainteresowang osobe nie pézniej niz do 14 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one
komisyjnie zniszczone.

(podpis Wdojta Gminy)



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania da nych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z227.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osochawych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) — dalej RODO informuje, iz:

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

Adres 1 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 sie skontaktowaé z wyznaczonym inspektorem
ochrony danych (IOD) w nastepujacy sposéb: emeil: iod@jelesnia.pl

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzgdnicze inspektora ds. drog , podstawy prawne: art. 6 ust. 1 lit. a) 1 c) RODO, ustawa z
dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.

4.Dane osobowe mogg by¢ przekazane podmiotom, ktére uprawnione sg 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 szczegdlnoéci w
ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw
zaktadowych.

6.Ma Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.
Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem. Przepisy odrebne moga wytgczyé mozliwos¢ skorzystania z
wymienionych uprawnien.

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

8.Przy przetwarzaniu danych osobowych nie bedzie uzywane zautomatyzowane podejmowanie
decyzji, ani profilowanie.

9.Administrator danych nie planuje przekazywania danych osobowych do paristw trzecich, ani
udostgpniania organizacjom miedzynarodowym.

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




