Jelesnia, 25.11.2020 1.
WOJT GMINY JELESNIA
stosownie do postanowieri art, 11, 12 oraz 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzagdowych (Dz.U. 22019 r. poz. 1282)

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ds. ksiegowosci oSwiatowej w referacie Finansow

L Wymagania niezbedne:
1. Ukoriczyla ekonomiczne Jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace studia magisterskie lub ekonomiczne podyplomowe
2. Posiada co najmniej 3 letni staz pracy w tym roczny staz w ksiegowosci
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.
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.
Obywatelstwo polskie.
7. Nieposzlakowana opinia

W
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II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz zasad, dotyczacych obiegu dokumentéw
urzgdowych, okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

2. Umiejetnosé obstugi komputera, a w szczegolnodcei pakietu biurowego MS Office (Word,
Excel, Outlook), programu FK Budzet-Rekord, Bestia, obshuga urzadzen biurowych,

3. Znajomo$é tematyki, zwigzanej z praca na stanowisku obje¢tym naborem, czyli:
ksiggowoscig oswiatowa, a w szczegblnodei ustaw: o finansach publicznych, o
rachunkowosci, prawa oswiatowego, Karty Nauczyciela wraz z rozporzgdzeniami do w/w
ustaw.

4. Znajomos¢ zagadnien z zakresuy funkcjonowania samorzadu terytorialnego, os$wiaty

5. Umiejetnosé interpretacji i stosowania obowigzujacych przepisow prawa,

6. Predyspozycje osobowosciowe: terminowosé, odpowiedzialnos¢, obowigzkowosé, wysoka
kultura osobista, Systematycznosé, odporno$é na stres, samodzielnog¢, umiejetnosé
rozwigzywania probleméw oraz skutecznej komunikacji

7. Dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku



III.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

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

budzetowej 1 klasyfikacija budzetowa.

2. Sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
3. Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ksigg rachunkowych:
a) Zespotu Szk6t Nr 2 w Jelesni
b) Zespotu Szkél Nr 3 w Krzyzowej
¢) Zespotu Szk6t Nr 4 w Sopotni Wielkiej
d) Zespolu Szkolno-Przedszkolny w Pewli Wielkiej
w zakresie wydatkow wmujgcych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym

1 systematycznym.

4. Prowadzenie obshugi ksiggowej zadan zleconych i powierzonych z zakresu
administracji rzgdowe;.

5. Przygotowywanie dokumentéw zrodtowych (rachunki, faktury, noty obcigzeniowe,
itp.) do zatwierdzenia oraz do realizacji zar6wno w formie bezgotéwkowej jak
1 gotéwkowej z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej oraz planu finansowego
wydatkéw wskazanych w pkt 1 szkot komputerowego w zakresie Finansowo-
ksiggowym Rekord poprzez:
a) prowadzenie kontroli wstepnej otrzymanych dokumentdw finansowo-ksiegowych

przed ich zadekretowaniem,

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

syntetycznych zgodnie z zaktadowym planem kont oraz klasyfikacjg budzetowa,
c) ksiggowanie w systemie komputerowym na odpowiednich kontach,

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

rozrachunkowych zespotu 2,



10.

1.
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a)

¢) miesi¢czne uzgadnianie zapiséw syntetycznych z analitykg prowadzong na innych

stanowiskach Referatu Finansowego,

f)  sporzadzanie wydrukéw  zapiséw komputerowych i odpowiednie ich

przechowywanie zgodnie przyjetymi zasadami polityki rachunkowosgci,
g) ewidencja zaangazowania wydatkéw jednostek okreslonych w pkt 1,

h) sporzadzanie sprawozdan opisowych z zakresu wykonywanych prac za I poirocze i

na koniec kazdego roku.

. Przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie

z instrukcja inwentaryzacyjna.

Rozliczanie inwentaryzacji skiadnikéw majgtkowych.

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

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

Prawidlowe i rzetelne dokonywanie wypisywania czekdw, polecenn przelewu,
sprawdzania wyciagow bankowych z dokonanymi operacjami bankowymi.

Obshiga systemu do bankowosci elektroniczne;j, informacje o stanie kont oraz
regulowanie bezgotéwkowych platnosci (polecenie przelewu) w ramach rachunkéw
bankowych przypisanych do wydatkéw poszezegélnych jednostek okreslonych w pkt
1.

Wystawianie dowodéw ksiegowych wewnetrznych w  celu udokumentowania
wewnetrznych operacji gospodarczych, w ktérych uczestnicza tylko komérki
organizacyjne jednostki (ak PK- polecenie ksiegowania, zestawienia zbiorcze do
wyplat, rozliczenia zaliczki).

Przygotowywanie materiatéw niezbednych do opracowania projektu planéw

finansowych dla poszezegolnych jednostek okreslonych w pkt 1.

Sporzadzanie sprawozdar finansowych i sprawozdan budzetowych i sprawozdan z
operacji finansowych z zakresy wydatkéw budzetowych Jednostek budzetowe;j
okreslonych w pkt 1, w tym :

sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu wydatkow Rb-28S,
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sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodéw Rb-278

sporzagdzanie sprawozdan o wydatkach z zakresu administracji rzgdowej Rb-50,
sporzadzanie kwartalnych sprawozdar o stanje zobowigzan Rb-Z,

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

sporzgdzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskow 1 strat, zestawienie
zmian funduszu, informacja dodatkowa).
Sprawdzanie delegacii stuzbowych pracownikéw jednostek okreslonych w pkt 1 pod
wzgledem formalno — rachunkowym.
Systematyczne archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
okreslonymi w rozporzadzeniu w sprawie instrukcji - kancelaryjnej, Jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych.
Wykonywanie zadan urzgdu sumiennie i bezstronnie.
Znajomosc¢ i Sciste stosowanie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, instrukcji obiegu dokumentdw ksiggowych, instrukcji kancelaryjnej oraz
regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Jeleéni.
Informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostegpnianie dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.
Sprawdzanie poprawnosci naliczania:
a) wynagrodzen dla pracownikéw szkot,
b) podatku dochodowego od wynagrodzen,
¢) $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego.
Sporzadzanie uméw i ich rozliczanie dla rodzicéw dowozacych uczniéw
niepelnosprawnych do szk6l, majac na uwadze art, 39a ustawy z dnia 14 grudnia
2016r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2020r. poz. 910) oraz uchwaty rady gminy w
sprawie ustalenia sredniej ceny paliwa.
Prawidlowe i terminowe archiwizowanie dokumentdw.
Pomoc merytoryczna przy sporzagdzaniu sprawozdan statystycznych i innych
okreslonych przepisami.
Przestrzeganie termindw wynikajacych z przepiséw prawa, zalecen i ustalen.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

Udzielanie interesantom niezbednej pomocy i informacji przy zalatwianiu Spraw.



28. State i systematyczne podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
29. Ponadto do obowiazkéw Pani nalezy wykonywanie innych czynnosci 1 polecen

wydanych przez i Wéjta Gminy, Kierownika Referatu Finansow.

IV.  Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Praca jednozmianowa w Urz¢dzie Gminy w Jele$ni

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 na
pierwszym pietrze w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkow inwalidzkich,

V. Wskaznik zatrudnienia os¢b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osb
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Jelesni, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osoh niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

VL. Wymagane dokumenty:
1. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

2. List motywacyijny.

3. Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu
zpetni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Podpisane o$wiadczenie 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. 0 ochronie danych osobowych Dz. U. z
2019 1. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U.z2019 . poz. 1282)



stanowisku.
6. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

7. Kserokopia $wiadectw pracy lub inne dokumenty, potwierdzajgce doswiadczenie
zawodowe

8. Inne dokumenty potwierdzajgce zadeklarowane uprawnienia, kwalifikacje i umiejetnosci ,

9. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 . poz. 1282)
przedkiada kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

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 urzednmicze ,ksiegowosci oSwiatowej w
referacie Finanséw” w terminie do dnia 10 grudnia 2020 r. do godz. 14.00. Aplikacje,
ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrzone.

Uwagi:

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

2.0soby, ktére spetnia niezbedne wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze Zostang
telefonicznie poinformowane o dalszym postepowaniu w ramach procedury naboru.

3.Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy www.bip.jelesnia.p] oraz na tablicy informacyjne;
znajdujacej sie w budynku Urzgdu Gminy Jelesnia przy ul. Plebanskiej 1 niezwlocznie po
zakoficzeniu procedury naboru,

4.Informacja o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru stanowi informacje¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zw. ze stanowiskiem okreslonym w o gloszeniu o naborze.

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

6.Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0s0b, ktére braly udzial w konkursie moga byé
odebrane osobidcie 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

ek

(podpis Wéjta Gminy)



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art, 13 ust. 112 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
227.04.2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — dalej RODO informuje, iz:

1.Administratorem  danych osobowych jest Gmina Jelesnia reprezentowana przez
Wojta. Adres i dane kontaktowe administratora danych: Gmina Jelednia ul. Plebanska 1, 34-
340 Jelesnia

2.W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym realizacji praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych, mozna sie skontaktowag z wyznaczonym inspektorem
ochrony danych (I0D) w nastepujacy sposéb: emeil: lod@jelesnia.pl

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze inspektora ds. drég , 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 byé przekazane podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi administrator
danych zawarl umowe na $wiadczenie ustug, w ramach ktérych odbywa si¢ przetwarzanie
danych osobowych.

5.Pani/Pana oferta pracy przechowywana bedzie przez okres rekrutacii, a po tym czasie przez
okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowigzujacego prawa,
a w szczegélnosci w ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
1archiwach oraz w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
W sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

6.Ma Pani/Pan prawo do zadania 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 cofnigcia zgody w dowolnym
momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Przepisy odrebne mogg wylgczyé
mozliwos¢ skorzystania z wymienionych uprawnies.

7.Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji.
Konsekwencjg 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 panstw 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




