Zarzadzenie Nr 120.2.2022
Wéjta Gminy Strachdéwka
z dnia 13 maja 2022 roku

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Finansowym Urzedu
Gminy w Strachdwce.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
z 2022r. poz. 559, z pézn. zmianami) , art. 11 ust. 1iart. 13 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r. poz. 530) oraz regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Strachéwce i wolne stanowisko kierownika/dyrektora
jednostki organizacyjnej gminy przyjetego Zarzadzeniem Nr 11/09 Wéjta Gminy Strachowka z dnia
27 kwietnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Strachowce” zmienionego Zarzadzeniem Nr 120.9.2017 Wajta Gminy
Strachdwka z dnia 30 czerwca 2017 r., zarzadzam, co nastepuje:

§1. 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Finansowym Urzedu Gminy
w Strachdowce.
2. Ogtoszenie stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2. 1. W celu wytonienia kandydata na wymienione wolne stanowisko urzednicze, powotuje Komisje
rekrutacyjng, zwang dalej ,Komisjg” w sktadzie:

1) Zenon Zadréiny przewodniczacy
2) Agnieszka Sty$ z-ca przewodniczgcego
3) Joanna Jaszczur cztonek

2. Komisja pracowac bedzie na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzgdzie Gminy w Strachdwce” - Zarzadzenie Nr 11/09 Wéjta Gminy Strachéwka z dnia
27 kwietnia 2009 r. zmienionego Zarzadzeniem Nr 120.9.2017 Wéjta Gminy Strachéwka z dnia

30 czerwca 2017 r., ktory zawiera szczegotowe procedury przeprowadzenia naboru.

§3. Ogtoszenie o naborze podlega opublikowaniu na tablicy ogtoszeri w Urzedzie Gminy
w Strachowce oraz Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Strachéwka.

§4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




WOIT GMINY STRACHOWKA
ul. Norwida 6, 05-282 Strachéwka

OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze w Referacie Finansowym Urzedu Gminy
w Strachéwce.

1. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu.
2. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Strachdwece.
3. Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace.

4. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) ukoriczony 18 rok zycia i petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym lub administracyjnym;

4) nieposzlakowana opinia;

5) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

6 ) udokumentowany, co najmniej 2 letni staz pracy na podobnym stanowisku.

5. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepiséw z zakresu o$wiaty i samorzadu gminnego;

2) bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel);

3) umiejetnos¢ pracy w zespole;

4) umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy;

5) samodzielno$¢, rzetelno$¢, terminowosé i odpowiedzialno$é przy wykonywaniu zadan;
6) umiejgtnos¢ sporzadzania analiz oraz prognoz w oparciu o materiaty Zrédfowe.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kontrola dokument6w ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnosci

z planem finansowym.

2. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospoda rczych

i finansowych.

3. Obstuga finansowo-ksiegowa obstugiwanych jednostek o$wiatowych — prowadzenie petnej
ksiggowosci za pomoca programu finansowo-ksiegowego Groszek.

4. Dokonywanie uzgodnien kont analitycznych i syntetycznych oraz pozabilansowych w terminach

i na zasadach okreslonych w przepisach.

5. Tworzenie dowod6éw wewnetrznych PK zgodnie z dokumentami zrédtowymi i ewidencjonowanie w
urzgdzeniach ksiegowych.

6. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan budzetowych i finansowych obstugiwanych jednostek
oswiatowych.

7. Sporzgdzanie JPK_VAT7 obstugiwanych jednostek o$wiatowych.

8. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow.

9. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowo-ksiggowych obstugiwanych jednostek
oswiatowych.

10. Wystawianie not ksiggowych i not korygujgcych zgodnie z obwigzujacymi przepisami.




11. Przygotowywanie informacji o kosztach w obstugiwanych jednostkach o$wiatowych na potrzeby
SI0.

12. Sporzadzanie biezacej informacji o sytuacji finansowej obstugiwanych jednostek o$wiatowych na
potrzeby kierownikéw jednostek obstugiwanych.

13. Wyliczanie podstawowej kwoty dotaciji.

14. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

15. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

16. Przygotowywanie projektéw planu finansowego oraz jego zmian we wspédtpracy z kierownikami
obstugiwanych jednostek o$wiatowych.

17. Stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci.

18. Finansowe rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej obstugiwanych jednostek osSwiatowych.
19. Kompletowanie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych z zakresu swojego stanowiska pracy
oraz przygotowywanie i przekazywanie do archiwum.

20. Inne prace zlecone przez Kierownika Referatu i Wéjta Gminy.

7. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciafa.

2. Narzedzia i materiaty pracy: komputer, drukarka, telefon, skaner, niszczarka.

3. Budynek nieprzystosowany dla 0séb niepetnosprawnych. O$wietlenie w pomieszczeniach
naturalne i sztuczne.

4. Stanowisko zlokalizowane na pierwszym pigtrze bez windy.

9. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie;

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

e) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajace staz pracy, a w przypadku zatrudnienie zaswiadczenie
z zaktadu pracy potwierdzajgce wymagany staz pracy;

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach;

g) oswiadczenie kandydata: oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych , o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy sie
przeciwko niemu postgpowanie karne, oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o$wiadczenie o stanie zdrowia
pozwalajagcym na zatrudnienie na wymienionym stanowisku, oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

10. Inne dokumenty.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata, ktéry zamierza
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku gdy znajdzie sie w gronie najlepszych
kandydatow.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze w Referacie Finansowym Urzedu Gminy w Strachéwce” osobiscie

w siedzibie urzedu — Strachéwka ul. Norwida 6, lub za posrednictwem poczty (liczy sie data wptywu
do urzedu) — Urzad Gminy w Strachéwce ul. Norwida 6, 05-282 Strachdwka w terminie do dnia

24 maja 2022r. do godz. 15:00 .




Uwaga:

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne wskazane powyzej i ztozg komplet wymaganych
dokumentéw w niniejszym naborze, zostang dopuszczeni do kolejnego etapu naboru. O terminie

i miejscu kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Aplikacje kandydatéw dostarczone do Urzedu po wskazanym terminie nie beda brane pod uwage
w postepowaniu rekrutacyjnym.

Kandydaci, ktorych oferty nie bedg spetniaty wymagan zawartych w ogtoszeniu beda powiadamiani
droga mailowa.

Osoba podejmujgca prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w samorzadowych
jednostkach organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej
na okres do 3 miesigcy zakoriczonej egzaminem( art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022, poz. 530)

1. Dokumenty aplikacyjne zfozone w procedurze naboru po zakoriczonej rekrutaciji kandydat
moze odebrac osobiscie w urzedzie gminy.

2. Zaswiadczenie o stanie zdrowia bedzie wymagane od osoby zatrudnionej w wyniku naboru
przed podpisaniem umowy o prace.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie BIP oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy w Strachdwce przez okres 3 m-cy.

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z rekrutacjg jest Wéjt Gminy
Strachowka z siedzibg ul. Norwida 6, 05-282 Strachéwka. Dane kontaktowe inspektora ochrony
danych: iod@strachowka.com.pl. Dane osobowe s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji.
Podanie danych w zakresie: imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztatcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepiséw
Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz rozporzadzenia Rady Ministréw w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych. Podanie pozostatych danych odbywa sie na
podstawie dobrowolnej zgody osoby hiorgcej udziat w rekrutacji, ktéra ma prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosé z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem. Osoba, ktérej dane dotycza
ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz- w zakresie wynikajacym z
tresci art. 17, 18 i 21 RODO — usuniecia, ograniczenia przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu, a takze
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres

3 miesiecy od dnia opublikowania wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu gminy,
po tym okresie zostang zniszczone. Dane osobowe wybranego kandydata w zakresie imienia,
nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego sg upowszechniane
przez umieszczenie ich w informacji o wyniku naboru, ktdra nastepnie jest publikowana na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Strachowce oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

WOIT

Strachdowka, dnia 13 maja 2022r.




