WOJT GMINY JELESNIA

oglasza nabdr na wolne stanowisko

Podinspektor ds. ksiggowo$ci placowek o$wiatowych w wymiarze 1/1 etatu

1. Wymagania niezbgdne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

2) Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP.

3) Dla obywateli z innych panstw wymagana jest znajomosé jezyka polskiego potwierdzona stosownym
dokumentem.

4) Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

5) Cieszy sie nieposzlakowana opinia.

6) Posiada wyksztalcenie wyzsze: finanse, rachunkowosé, ekonomia lub $rednie ekonomiczne z 3 letnim
doswiadczeniem.

7) Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ obstugi komputera, samodzielnoéé:
2) dobra organizacja pracy wiasnej, systematyczno$c, rzetelnosé, umiejetnosé analitycznego myslenia,
zdyscyplinowanie, dyspozycyjnosc, komunikatywnosé, odpowiedzialnosé;
3) szkolenia, kursy;
4) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku:
5) znajomos¢ ustaw:
~ 0 samorzgdzie gminnym,
~ 0 pracownikach samorzadowych,
» 0 rachunkowosci oraz o finansach publicznych.
6) Gotowo$¢ do natychmiastowego podiecia pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

2) przygotowanie zbiorczych plandw finansowych do projektu budzetu;

3) opracowanie projektow ukladu wykonawczego do budzetu jednostek dla ktorych prowadzi obstuge
finansowg;

4) prowadzenie rachunkowosci jednostek o$wiatowych i ztobka, w tym: ustalenie i biezgcy aktualizacje
rachunkowoéci, prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym, okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg,
Inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku




finansowego, sporzadzanie sprawozdan finansowych, gromadzenie | przechowywanie dowodow
ksiegowych oraz pozostatej dokumentacii przewidzianej ustawa o rachunkowosci:

5) ustalanie, odprowadzanie i ewidencjonowanie dochodéw jednostki obsfugiwanej na zasadach i w terminach
wynikajacych z obowigzujacych przepisow:

6) ustalanie, na podstawie informacii kierownikow jednostek obstugiwanych, naleznosci pienieznych
przypadajacych jednostce obstugiwanej, w tym majacych charakter cywilnoprawny;

/) sporzgdzanie i przekazywanie w terminie sprawozdan z wykonania procesow gromadzenia
| rozdysponowania $rodkow publicznych, w tym z dotacji celowych oraz wykazywanie w tych
sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;;

8) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obslugiwanych za pomocg bankowosci
elektronicznej;

9) realizacja zadan zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT w jednostkach obstugiwanych;

10) realizacja zadan zwigzanych z rozliczeniem opfat lokalnych w zakresie dokonywania ptatnoéci na rachunek
bankowy budzetu Gminy;

11) obstuga finansowo-ksiggowa realizacji projektow i programow realizowanych ze $rodkow zewnetrznych
(unijnych, panstwowych i innych);

12) udziat w opracowywaniu projektow plandw finansowych oraz innych zmian, na wniosek i w porozumieniu
z dyrektorami jednostek obstugiwanych;

13) prowadzenie monitoringu realizacji zadan jednostek obsiugiwanych pod wzgledem wykorzystania
przyznanych srodkow finansowych wraz z przekazywaniem informacji zwrotnej dyrektorom jednostek
obstugiwanych;

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

15) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz ewidencii wartosciowych
sktadnikoéw majatkowych;

16) inwentaryzacja srodkow trwatych (ustalanie kont i wydrukéw),

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow.




4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku oraz wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy Jelesnia.
1) Praca w budynku pietrowym, usytuowanie stanowiska pracy na | pietrze budynku (bez mozliwosci wjazdu osob
niepetnosprawnych — brak podjazdu, brak windy).
2)  Godziny pracy Jednostki: poniedziatek 7.00 — 17.00 wtorek — czwartek 7.00 — 15.00, , pigtek 7.00 - 13.00
3)  Praca siedzaca z przewaga wysilku umystowego.
4)  Praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy pow. 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych, wymagajgca sprawnosci obu rak.
5)  Praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne.
6) Praca wymagajaca dobrej ostroéci wzroku.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w

Urzgdzie Gminy w Jelesni, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy,

2) List motywacyjny,

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

4) Kserokopie Swiadectw pracy, a w przypadku kontynuowania zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu.

5) Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie.

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 prace na wskazanym stanowisku.

9) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

10) Podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych.

11)Podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysinie scigane z oskarzenia publicznego oraz
umysine przestepstwo skarbowe.

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

13) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosé — w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystac

Z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu

kariery zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg;



~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.]. Dz. U, 2 2019 r. poz. 1781)”.

nPrzyjmuje 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.z 2024 r. poz. 1135)".

Miejsce i termin skiadania dokumentow:

Dokumenty, o ktérych mowa powyzej nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Jelesni ul. Plebanska 1, 34-340
Jelesnia,- Biuro Podawcze pok. Nr 1 w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,OFERTA” - Konkurs na wolne
stanowisko urzednicze Podinspektor ds. ksiegowosci placowek os$wiatowych - wraz z podaniem
adresata - w terminie do dnia 31 sierpnia 2026r. do godz. 15.00. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie lub przeslane droga elektroniczng nie beda rozpatrzone.

Dodatkowe informacje i uwagi:

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

2. Kserokopie zlozonych dokumentow w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.

3. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatow poprzez analize dokumentow 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, rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja
powofana przez Wajta Gminy.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowej www.bip.jelesnia.pl oraz na tablicy
informacyjnej znajdujacej sie 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 okreslonym w ogloszeniu o nahorze.

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

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

(podpis Wojta Gminy)



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 11 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine 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 zwiazanych z przetwarzaniem
danych, mozna sig skontaktowac z wyznaczonym inspektorem ochrony danych (I0D) w nastepujacy sposob: emeil:
iod@jelesnia.pl

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds.
drog , podstawy prawne: art. 6 ust. 11it. 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, ktore uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa.
Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi administrator danych zawart umowe na $wiadczenie ustug,
w ramach ktorych 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 obowigzujacego prawa, a w szczegoinosci 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. wsprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

6.Ma Pani/Pan prawo do zgdania 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 cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Przepisy odrebne
moga wytaczy¢ mozliwos¢ skorzystania z wymienionych uprawnien.

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

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 udostgpniania
organizacjom miedzynarodowym.

10.Przystuguje 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.qov.pl



