L 95 OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU NA ZASTEPSTWO

Na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 t j.) w zwiazku z usprawicdliwiona

nieobecnoscia pracownika ds. ksicgowosei placowek oswiatowveh zachodzi koniecznosé

zatrudnienia pracownika na zastgpstwo w czasie usprawiedliwionej nieobecnosei w pracy

pracownika samorzgdowego.

Na podstawic art. 12 ust. 2 w/'w ustawy wylonienice kandydata na powyzsze stanowisko

nastapi z pominigciem zasad naboru na stanowisko urzednicze.

Wojt Gminy Jeles$nia
oglasza nabor na zastepstwo na stanowisko
ds. ksigegowosci placowek o$wiatowych
w Urzedzie Gminy Jele$nia
I Warunki pracy:
- wymiar czasu pracy: 1/1 etat,
- zatrudnienie — umowa o praceg na czas zastepstwa,
Il. Wymagania niezbedne zwiqzane ze stanowiskiem pracy:
- posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
-posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz innych panstw,
ktorym na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
- dla obywateli z innych panstw wymagana jest zdolnos¢ jezyka polskiego potwierdzona
stosownym dokumentem,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe
- nieposzlakowana opinia,
- wyksztalcenie srednie lub wyzsze o kierunku: rachunkowos¢, finanse,
- Znajomos¢ przepiséw z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o rachunkowosci, o systemie
os$wiaty, o finansach publicznych,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisko



III. Wymagania dodatkowe:

- komunikatywnosé, sumiennos¢. zdolnosci organizacyjne.

- dobra znajomo$é¢ obstugi komputera. umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, w tym
programow MS Oftice.

- mile widziane do$wiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z o$wiata,

- gotowos¢ do natychmiastowego podjecia pracy.

1V. Zakres obowiqzkdw na stanowisku objetym naborem:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa

2) przygotowanie zbiorczych planéw finansowych do projektu budzetu;

3) opracowanie projektow ukladu wykonawczego do budzetu jednostek dla ktérych prowadzi
obstuge finansowa:

4) prowadzenie rachunkowos$ci jednostki, wtym: ustalenie 1biezgcg aktualizacje
rachunkowosci. prowadzenie. na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym 1 systematycznym, okresowe
ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywdw i pasywow,
wycene aktywOw 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego, sporzadzanie sprawozdan
ujmujgcych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym 1 systematycznym, okresowe
ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego, sporzadzanie sprawozdan
finansowych, gromadzenie 1 przechowywanie dowoddw ksiggowych oraz pozostale]
dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci;

5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi po wezesniejszym dokonaniu wstgpne]
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zplanem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
w wysokosci 1 terminach wynikajgcych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan przez jednostke
obstugiwana;

6) ustalanie, odprowadzanie iewidencjonowanie dochodow jednostki obstugiwane] na
zasadach i w terminach wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw;

7) ustalanie, na podstawie informacji kierownikdw jednostek obstugiwanych, naleznosei
pienieznych  przypadajacych jednostce obstugiwane), wtym majacych charakter

cywilnoprawny;



8) sporzadzanie 1 przekazywanie w terminie sprawozdan z wykonania proceséw gromadzenia
i rozdysponowania Srodkow publicznych, w tym z dotacji celowych oraz wykazywanie w tych
sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej;

9) prowadzenie obstugi rachunkow  bankowych jednostek obslugiwanych za pomoca
bankowosci elektronicznej;

10) realizacja zadan zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT w jednostkach obstugiwanych;
11) realizacja zadan zwigzanych zrozliczeniem optlat lokalnych w zakresie dokonywania
platnosci na rachunek bankowy budzetu Gminy;

12) obstuga finansowo-ksiegowa realizacji projektéw i programow realizowanych ze $rodkow
zewnetrznych (unijnych, panstwowych i innych):

13) udziat w opracowywaniu projektéw plandw finansowych oraz innych zmian, na wniosek
1 w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych;

14) prowadzenie monitoringu realizacji zadan jednostek obshugiwanych pod wzgledem
wykorzystania przyznanych Srodkow finansowych wraz z przekazywaniem informaciji
zwrotnej dyrektorom jednostek obstugiwanych:

15) analiza wykonania planéw finansowych jednostek obstugiwanych i przedstawianie ich
wynikow dyrektorom jednostek obstugiwanych;

16) prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz ewidencji
wartosciowych sktadnikdéw majatkowych;

17) inwentaryzacja srodkow trwatych (ustalanie kont i wydrukéw)

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow.,

V. Wymagane dokumenty:
1. Kwestionariusz osobowy,

2. List motywacyjny.

(5]

CV z informacja o wyksztalceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej.

4. Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu w przypadku kontynuowania
zatrudnienia.

5. Kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztalcenie.,

6. Oswiadczenia o:

a) stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na prace na w/w stanowisku;

b) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w peini praw publicznych;

c) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego

oraz umyslne przestgpstwo skarbowe;



d) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode¢ na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z
2019 r. poz. 1781) w celach przeprowadzenia naboru na zastgpstwo na stanowisko ds.

ksiggowosci placowek oswiatowych.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
SJyrazam zgodg na przenvarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie = ustawg o ochronie danych

osobowych oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych .

VI. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskainiku zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Jelesnia.

1) Praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na I pietrze budynku (bez
mozliwosci  wjazdu o0sdb  niepetnosprawnych - brak podjazdu, brak windy)
2) Godziny pracy Jednostki: poniedziatek 7.00-17.00 wtorek - czwartek 7.00-15.00, piatek
7.00-13.00.

3) Praca siedzgca z przewaga wysitku umystowego.

4) Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy pow. 4 godzin dziennie z
zastosowaniem narzg¢dzi informatycznych, wymagajaca sprawnosci obu rak.

5) Praca wymagajgca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne.

6) Praca wymagajgca dobrej ostrosci wzroku.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jelesni, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

VII. Miejsce skiadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej oraz zaadresowanej kopercie z
dopiskiem ,oferta - nabér na zastepstwo na stanowisko ds. ksiegowoSci placéwek
oswiatowych w Urzedzie Gminy Jele§nia” na biurze podawezym (pok. 1) w godzinach pracy

Urzedu do dnia 14.08.2025 r.



VIII. Dodatkowe informacje i uwagi:

- wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata winny by¢ wlasnorgcznie podpisane.

- kserokopie ztozonych dokumentow musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z

oryginatem,

O rozmowie kwalifikacyjnej powiadomimy kandydatéw telefonicznie.

]
%
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Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 . informuje, iz:

1

2.

~

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzqd Gminy w Jelesni 34-340 Jelesnia ul.
Plebaniska | reprezentowany przez Wojta Gminy.

W sprawach zwigzanych = danyimi osobowymi mozina kontaktowa¢ sie = Inspektorem Ochrony Danych
pod adresem e-mail: iod@jelesnia.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w nastgpujgcych celach:

- realizacja procesu rekrutacji pracownikéw do pracy w Urzedzie Gminy w Jelesni,

- prowadzenia dokumentacji dotvezqeef rekrutacyi,

Podanie danych przez  kandvdatdow w  procesie rekrutacji jest dobrowolne lecz konieczne
do realizacji celow, do jakich zostaly zebrane.

Okres przechowywania danych.

Urzqd Gminy w Jelesni przechowuje dane osobowe, przez czas, jaki jest niezbedny do osiggniecia celu
przenvarzania. Administrator Danych nie planuje dalej przetwarzaé danych osobowych kandydatow do
pracy w celu innym niz cel, w ktdrym dane osobowe zostaly zebrane. Po zakonczeniu procesu rekrutacyi
dane bedg przechowywane przez okres 7 dni. Po tym okresie dane zostang trwale usuniete.

Podstawa prawna przetwarzania danveh

-art.6ust. 11it. aib-inne dane jezeli wyrazono zgode.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.

Pani/Pana dane osobowe nie bedq poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
rowniez profilowaniu.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych, do sprostowania danych, do usuniecia
danych, jezeli przepisy prawa na to pozwalajg, do ograniczenia przetwarzania danych, do przenoszenia
danych, do wniesienia sprzeciwu przeciw przetwarzaniu danych - przy czym realizacja tych praw musi
byé zgodna = przepisami prawa, na podstawie ktérych odbywa sig przetwarzanie danych.

Podanie przez Panig/Pana danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, aw pozostalym
zakresie — dobrowolne. Nie podanie danych obligatoryinych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.



