Jelesnia, 17.01.2022 r.

WOIT GMINY JELESNIA

stosownie do postanowien art. 11, 12 oraz 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Ds. ksiegowosci budzetowej (dochody urzedu) w referacie Finansdw

I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie: wyzsze
2. 1 rok stazu w administracji samorzadowe;j

3.Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

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

5.Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
6.0bywatelstwo polskie.

7.Nieposzlakowana opinia

II. Wymagania dodatkowe:

l.doswiadczenie zawodowe w dziale finansowym jednostki sektora finanséw publicznych
2.umiejetnos¢ organizacji pracy,

3. umiejetnos¢ pracy w zespole,

4.dobra znajomos¢ obstugi komputera MS Office,( WORD, Excel),

5.Dobra znajomos¢ przepiséw nastgpujgcych ustaw: ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym, znajomo$¢ zasad Kodeksu Postepowania
Administracyjnego,

6.komunikatywno$¢, doktadnos¢, rzetelnosé, dyspozycyjnosé,

7.umiejgtnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych,

8.wysoka kultura osobista, samodzielnos¢ i operatywnosg,



11 Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowigzkéw:

1. Prowadzenie egzekucji administracyjnej zaleglosci niepodatkowych stanowiacych
dochody Urzgdu Gminy.

2. Ustalenie miesiecznych stawek czynszu najmu za lokale uzytkowe i dzierzawe
gruntéw stanowigcych wiasnosé Gminy.

3. Rozstrzyganie sporow czynszowych na tle wysokosci kaucji.

4. Nakazanie udostepniania lokalu.

5. Spisywanie uméw w sprawach najmu lub dzierzawy lokali oraz gruntow stanowiacych
wiasnos¢ Gminy, po wezesniejszym sprawdzeniu przez radceg prawnego.

6. Opracowywanie regulaminu w sprawach przydziatu i dysponowania lokalami
stanowigcymi wlasnos¢ Gminy.

7. Przygotowanie projektu pism dotyczacych ulg w splacie naleznosci tj. rozratowania,
przesunigcie terminu platnosci oraz umorzenia naleznosci wynikajacych z zawartych
umoéw dotyczacych najmu lub dzierzawy nieruchomodci stanowigcych wlasnosé
Gminy.

8. Prowadzenie ksigg rachunkowych dochodéw Urzedu Gminy zgodnie z ustawg
o rachunkowosci, zakladowym planem kont i klasyfikacja budzetowa.

9. Kompleksowg obshuge programu komputerowego w zakresie FK- Budzet poprzez:
a) prowadzenie kontroli wstepnej otrzymanych dokumentow finansowo-ksiegowych
przed ich zadekretowaniem w zakresie dochodéw Urzedu Gminy,

b) dekretowanie dokumentéw: tj. ich przyporzadkowanie do odpowiednich kont
syntetycznych zgodnie z zakladowym planem kont oraz klasyfikacja budzetows,
¢) ksiggowanie w systemie komputerowym na odpowiednich kontach,

d) miesieczne uzgadnianie zapis6w syntetycznych z analitykg prowadzong na innych
stanowiskach Referatu Finansowego,

e) dokonywanie wydrukéw zapisow komputerowych i odpowiednio ich przechowanie
zgodnie z przyjetymi zasadami polityki rachunkowosci.

f) inwentaryzacja naleznodci wraz z przygotowaniem i wystaniem potwierdzenia sald

nalezno$ci, zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.



10.

11.
12.

- Wspoldziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do

14.
15.
16.

Wystawianie dowodéw ksiegowych wewngtrznych w  celu udokumentowania
wewngetrznych operacji  gospodarczych, w ktdrych uczestniczg tylko komérki
organizacyjne jednostki (jak PK- polecenie ksiggowania).

Przygotowywanie informacji z realizacji planu dochodéw Urzgdu Gminy

Zastepstwo za osobg prowadzacg sprawy podatku VAT.

przygotowania projektu uchwaty budzetowej (dotyczacych wplywéw z najmu
1 dzierzawy skladnikéw majatkowych).

Wstepna kontrola legalnoéci dokumentéow ksiegowych

Sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych z zakresu wykonania planu dochoddéw

budzetowych Urzedu Gminy, w tym:

- sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planu dochodéw urzedu, Rb-278S,

- sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z wykonania planu dochodéw zwiazanych z

realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej - Rb-27ZZ (udostepnianie danych

osobowych).

LZ.

18.

19,

20.

21.

22
23.

Sporzgdzanie sprawozdan z operacji finansowych, a mianowicie kwartalnych
sprawozdan zbiorczych o stanie naleznosci Rb-N.

Sporzadzanie sprawozdar finansowych (bilans, rachunek zyskow i strat i zestawienie
zmian z funduszach — w zakresie dochodéw Urzgdu Gminy)

Ksiggowanie (prowadzenie) ewidencji i rozliczen z tytulu uméw cywilno-prawnych
w sprawach najmu lub dzierzawy nieruchomogci stanowigcych wiasno§é Gminy,
facznie z windykacjg tych naleznosci.

Przygotowanie dla potrzeb Wéjta i jednostek nadrzednych sprawozdan i analiz
biezgcych informacji o realizacji powierzonych zadar.

Przygotowywanie projektéw uchwat dla Rady i materiatéw pomocniczych do tych
uchwat (m.in. w sprawie wydzierzawiania lub najmu na okres dhuzszy niz 3 lata).
Wykonywanie zadar urzedu sumiennie i bezstronnie.

Znajomo$¢ i $ciste stosowanie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy
o rachunkowo$ci, ustawy o finansach publicznych, instrukcji  kancelaryjnej,
wytycznych zawartych w  polityce rachunkowosci Urzedu oraz regulaminu

organizacyjnego Urzedu Gminy w Jelesni.



24. Informowanie organéw, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgcych sig w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

25. Przestrzeganie terminéw wynikajacych z przepisow prawa, zalecen i ustalen.

26. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

27. Udzielanie interesantom niezbgdnej pomocy i informacji przy zalatwianiu spraw.

Ponadto do obowigzkéw Pani nalezy wykonywanie innych czynno$ci i polecen wydanych

przez 1 Wéjta Gminy, Skarbnika Gminy.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1.praca jednozmianowa w Urzedzie Gminy w Jelesni

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.migjsce pracy w budynku dwukondygnacyjnym bez windy, stanowisko pracy
W pomieszczeniu niedostosowanym do woézkéw inwalidzkich,

6. umowa o pracg na czas okrelony na okres 6 miesiecy, po tym okresie po spetnieniu
oczekiwan pracodawcy umowa na czas nieokreslony

¥ Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jelesni, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

VI.  Wymagane dokumenty:

1.CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
2.List motywacyjny.

3.Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie
1 kwalifikacje.

4.Kopie swiadectw pracy, w tym kopie dokumentéw poswiadczajacych wymagany staz pracy.



5.0swiadczenie o posiadaniu peinej zdolno$ci 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 samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282)

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

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

9.Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé- 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 samorzadowych (Dz. U. 22019 1. poz. 1282)

Dokumenty, o ktérych mowa powyiej nalezy skladaé w Urzedzie Gminy w Jele$ni ul.
Plebanska 1 , 34-340 Jele$nia,- Biuro Podawcze pok. Nr 1 w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,, Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowo$ci budzetowej
(dochody urzedu) w referacie Finanséw” w terminie 27 stycznia 2022 r. do godz. 15.00.
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub przeslane drogg
elektroniczna nie bedg rozpatrzone.

Uwagi:

l.ngzystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata winny by¢ wiasnorecznie podpisane.

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

3. Po przeprowadzeniu wstegpnej selekcji kandydatéw poprzez analize dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym-zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej jak réwniez termin i godzina rozmowy
kwalifikacyjnej kandydatéw zostang 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 internetowej
www.bip jelesnia.pl oraz na tablicy informacyjnej znajdujgcej sic w budynku Urzgdu Gminy
Jelesnia przy ul. Plebanskiej 1 niezwlocznie po zakonczeniu procedury naboru.

5. Informacja o kandydatach, ktérzy zgtosili si¢ 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 konkursowej,
zostang dotgczone do jego akt osobowych.




7. Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb, ktére braty udzial w konkursie mogg 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 Wéjta Gminy)

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
227.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) — dalej RODO informuje, iz:

l.Administratorem danych osobowych jest Gmina Jelesnia reprezentowana przez Wojta.

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

2.W sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych, w tym realizacji praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych, mozna si¢ skontaktowa¢ z wyznaczonym inspektorem
ochrony danych (IOD) w nastepujacy sposob: emeil: iod@jelesnia.pl

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze inspektora ds. drog , podstawy prawne: art. 6 ust. 1 lit. a) 1 ¢) 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 sg do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom, z ktorymi administrator
danych zawarl umowg 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 szczegolnosci 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. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

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 zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem. Przepisy odrebne mogg wytgczy¢ mozliwo$¢ 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 rekrutacji.

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

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

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.gov.pl




