WOJT GMINY JELESNIA

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze-kierownicze

Glowny Ksiegowy w Referacie Obstugi Placowek Oswiatowych w Urzedzie Gminy w Jele$ni
w wymiarze petnego etatu

1. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym- kierowniczym:

Zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych, kandydat na glownego ksieggowego w
jednostkach sektora finanséw publicznych (w tym o$wiatowych) musi spelnia¢ tacznie nastepujace
warunki:

1.0Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE, Szwajcarii lub panstwa EFTA (chyba ze odrebne
ustawy przewidujg dla danego stanowiska wymoég obywatelstwa polskiego).

| 2.Posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3.Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4.Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pi$mie, potwierdzonej odpowiednim
dokumentem (jesli kandydat nie jest obywatelem polskim).

5.Kwalifikacje zawodowe (kandydat musi spelnia¢ jeden z ponizszych warunkow):

— ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,

— ukoficzona Srednia, policealna lub pomaturalna szkofa ekonomiczna i co najmniej 6-letnia
praktyka w ksiggowosci,

— wpis do rejestru bieglych rewidentow,

~ posiadanie certyfikatu ksiggowego (lub swiadectwa kwalifikacyjnego) uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych.

Pozostale:

1) znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z administracja samorzadows i zarzadzaniem, w tym w
szczegllnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, ustawy — Prawo
oswiatowe, Karty Nauczyciela, Kodeksu postgpowania administracyjnego, Kodeksu pracy, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansowaniu zadat o$wiatowych;

2) biegla obstuga komputera i urzgdzen biurowych, w tym umiejetno$é postugiwania sie programami
pakietu MS Office (Word, Excel), obstuga poczty elektronicznej oraz programu finansowo-
ksiggowego Rekord




2. Wymagania dodatkowe:

1)) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowe;j jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych, wiedza i
umiej¢tnosci do prowadzenia ksiggowosci komputerowej i samodzielnej obshugi programu
komputerowego do prowadzenia ksiggowosci,

2) ogolna znajomos¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego,

3) umiej¢tnos¢ sporzgdzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawief,
planéw w oparciu o materiaty Zzrodtowe i przewidywane zatozenia,

4) predyspozycje osobowosciowe, takie jak: komunikatywnos¢, konsekwencja w
realizowaniu zadaf, dokladnos¢, sumiennosé, rzetelnos¢, kreatywnosé, odpowiedzialnoss,
terminowo$¢, odpornos¢ na stres, umiejetno$¢ korzystania z przepiséw prawa, umiejetnosé
planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku, w tym umiejetnosé pracy
zar6wno samodzielnej jak i zespotowej, dgzenie do podnoszenia kwalifikacji i zdobywania
wiedzy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
Glownego Ksiggowego w Referacie Obstugi Placéwek Os$wiatowych

1.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci obstugiwanych jednostek oswiatowych (szkét, przedszkoli oraz
ztobka) zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkéw jednostek.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostek.

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny budzetowej i finansowej w jednostkach.
Wspolpraca z dyrektorami jednostek przy przygotowaniu projektéw budzetéw oraz
harmonograméow wydatkow.

Opracowywanie projektéw plandéw finansowych obstugiwanych placéwek o$wiatowych oraz
zlobka, a takze biezaca analiza ich wykonania.

Sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdawczodci budzetowej (w tym sprawozdan
Rb), finansowej (bilans, rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu) oraz
sprawozdan do GUS i SIO.

Prowadzenie nadzoru nad prawidtowymi rozliczeniami z ZUS i US.




10.

11.

12.
13.

Nadzér nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentdw finansowo-ksiegowych oraz |
nadzor merytoryczny nad pracownikami realizujacymi zadania z zakresu ksiggowosci i plac w
oswiatowych jednostkach organizacyjnych.

Rozliczanie oraz ewidencjowanie majatku jednostek obstugiwanych, a takze nadzér nad
prawidtowym przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji.

Obstuga programéw finansowo- ksiggowych niezbednych do prowadzenia rachunku biezacego
oraz rachunkéw pomocniczych.

Wspélpraca z instytucjami zewngtrznymi (ZUS, US, GUS, Bank)

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewngtrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezg do kompetencji gléwnego

ksiggowego

W

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jele$ni, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych

Praca w budynku pietrowym, (bez mozliwosci wjazdu osob niepetnosprawnych — brak
podjazdu, brak windy).

Godziny pracy: poniedziatek 7.00 — 17.00 wtorek — czwartek 7.00 — 15.00, , pigtek 7.00 —
13.00

Praca siedzgca z przewagg wysitku umystowego.

Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy pow. 4 godzin dziennie z
zastosowaniem narzedzi informatycznych, Wwymagajgca sprawnosci obu rak.

Praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne.

Praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku.

Wskaznik zatrudnienia osé6b niepetnosprawnych:

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b




5. Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy,

2) List motywacyjny,

3) CV zinformacjg o wyksztalceniu i opisem przebiegu pracy zawodowej.

4) Kserokopie s$wiadectw pracy, a w przypadku kontynuowania zatrudnienia -
za$wiadczenie o zatrudnieniu.

5) Kserokopie dyploméw potwierdzaj gcych wyksztaleenie.

6) Kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach (jezeli dysponuje).

7) Referencje, opinie z poprzednich miejsc pracy ( jezeli dysponuje).

8) Oswiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na pracg na wskazanym
stanowisku.

9) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

10) Podpisane o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe.

11) Podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoscei do czynnoscei prawnych oraz o
korzystaniu w pelni z praw publicznych.

12) Podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pézn. zm.) w celach przeprowadzenia konkursu na
wolne stanowisko urzednicze

Wymagane dokumenty _aplikacyine: list motywacyiny, szczegélowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej) powinny byé opatrzone
klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)”.

~Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 2 2024 r. poz. 1135)”.

Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Dokumenty, o ktérych mowa powyzej nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Jelesni ul.
Plebaniska 1, 34-340 Jelesnia,- Biuro Podawcze pok. Nr 1 w zaklejonych kopertach z dopiskiem
» Konkurs na wolne stanowisko urze¢dnicze- kierownicze Gléwnego ksiggowego w
Referacie Obslugi Placowek Oswiatowych w  Urzedzie Gminy w Jele$ni”

w terminie do dnia 27 lipca 2026r. do godz. 12.00. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po

wyzej okreslonym terminie lub przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrzone.



Dodatkowe informacje i uwagi:

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

2. Kserokopie ztozonych dokumentow w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnost
Z oryginatem.

3. Po przeprowadzeniu wstgpnej selekcji kandydatow poprzez analizg dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem
formalnym - zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,
ktora moze by¢ uzupetniona o test kwalifikacyjny, jak rowniez termin i godzina rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow
zostang podane na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy i w BIP, rozmoweg kwalifikacyjng przeprowadza komisja
powofana przez Wojta Gminy.

4. Informacja o wyniku naboru bgdzie upowszechniona na stronie internetowej www.bip.jelesnia.pl oraz na tablicy
informacyjnej znajdujacej sig¢ w budynku Urzedu Gminy Jelesnia przy ul. Plebanskiej 1 niezwlocznie po
zakonczeniu procedury naboru.

5. Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru stanowi informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zw. ze stanowiskiem okre$lonym w ogfoszeniu o naborze.

6. Dokumenty aplikacyjne osoby, ktéra zostanie wyloniona w procedurze konkursowej, zostang dotaczone do jego
akt osobowych.

7. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, ktére braty udziat w konkursie moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowang osobg nie pozniej niz do 14 dni od dnia ogtoszenia informaciji o wynikach naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentow zostang one komisyjnie zniszczone.

(podpis Waéjta Gminy)



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 .
W sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej
RODO informuje, iz:

1.Administratorem danych osobowych jest Gmina Jele$nia reprezentowana przez Wojta.

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

2.W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym realizacji praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych, mozna sig skontaktowac z wyznaczonym inspektorem ochrony danych (IOD) w nastepujacy sposéb: emeil:
iod@jelesnia.pl

3.Pani/Pana dane osohowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds.
drog , podstawy prawne: art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢) 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 moga by¢ przekazane podmiotom, ktére uprawnione sq do ich otrzymania przepisami prawa.
Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi administrator danych zawart umoweg na $wiadczenie ustug,
w ramach ktorych odbywa sig 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 obowigzujacego prawa, a w szczegoinosci w ustawie z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. wsprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwow zaktadowych.

6.Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu 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 wplywa na
zgodnoS¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Przepisy odrebne
moga wylaczy¢ mozliwosc skorzystania z wymienionych uprawnien.

7.Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udzialu w procesie rekrutacji. Konsekwencjg
niepodania danych osobowych bedzie brak udziatu w procesie rekrutacj.

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

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

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



