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

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

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

4. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2} ukonczony 18 rok zycia i petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3) wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym lub administracyjnym;

4) nieposzlakowana opinia;

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

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

5. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow z zakresu oswiaty i samorzadu gminnego;

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

3) umiejetnosc pracy w zespole;

4) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

5) samodzielnosc, rzetelnosé, terminowos¢ i odpowiedzialnosc przy wykonywaniu zadan;
6) umiejetnosc¢ sporzadzania analiz oraz prognoz w oparciu o materialy zrodiowe.

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnosci

z planem finansowym.

2. Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych

i finansowych.

3. Obstuga finansowo-ksiggowa obstugiwanych jednostek oswiatowych — prowadzenie petnej
ksiegowosci za pomocg programu finansowo-ksiegowego Groszek.

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

i na zasadach okreslonych w przepisach.

5. Tworzenie dowoddw wewnetrznych PK zgodnie z dokumentami zrodtowymi i ewidencjonowanie w
urzgdzeniach ksiegowych.

6. Sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan budzetowych i finansowych obstugiwanych jednostek
oswiatowych.

7. Sporzgdzanie JPK_VAT7 obstugiwanych jednostek oswiatowych.

8. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umodw.

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

10. Wystawianie not ksiegowych i not korygujacych zgodnie z obwigzujgcymi przepisami.



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

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

13. Wyliczanie podstawowej kwoty dotacji.

14. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

15. Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

16. Przygotowywanie projektdw planu finansowego oraz jego zmian we wspotpracy z kierownikami
obstugiwanych jednostek oswiatowych.

17. Stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci.

18. Finansowe rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej obstugiwanych jednostek oswiatowych.
19. Kompletowanie i przechowywanie dokumentow 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 oséb niepetnosprawnych w Urzedzie:
Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Praca przy komputerze, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata.

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

3. Budynek nieprzystosowany dla oséb niepetnosprawnych. Oswietlenie w pomieszczeniach
naturalne i sztuczne.

4. Stanowisko zlokalizowane na pierwszym pietrze bez windy.

9. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kserokopia dokumentow poswiadczajgcych wyksztaicenie;

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

e) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgce staz pracy, a w przypadku zatrudnienie zaswiadczenie
z zakfadu pracy potwierdzajgce wymagany staz pracy;

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

g) o$wiadczenie kandydata: oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pefni praw publicznych , oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umyslinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz ze nie toczy sig
przeciwko niemu postepowanie karne, oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych, o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, oswiadczenie o stanie zdrowia
pozwalajgcym na zatrudnienie na wymienionym stanowisku, o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

10. Inne dokumenty.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata, ktdry zamierza
skorzystac z pierwszeristwa 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 Strachdwce” osobiscie

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

28 czerwca 2022 r. do godz. 15:00 .



Uwaga:

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne wskazane powyiej 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
drogg mailowa.

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

1. Dokumenty aplikacyjne ztozone w procedurze naboru po zakoriczonej rekrutacji 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 ogloszen
Urzedu Gminy w Strachowce przez okres 3 m-cy.

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z rekrutacja jest Woéjt 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,
wyksztafcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest obowigzkowe i wynika z przepiséw
Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz rozporzadzenia Rady Ministrow w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych. Podanie pozostatych danych odbywa sig na
podstawie dobrowolnej zgody osoby bioracej udziat w rekrutacji, ktéra ma prawo do wycofania
zgody w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed jej wycofaniem. Osoba, ktérej dane dotyczg
ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania oraz- w zakresie wynikajagcym z
treéci art. 17, 18 i 21 RODO — usuniecia, ograniczenia przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu, a takze
prawo do whniesienia 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 s3 upowszechniane
przez umieszczenie ich w informacji o wyniku naboru, ktéra nastepnie jest publikowana na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy w Strachéwce oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej przez
okres co najmniej 3 miesiecy.

riotr (

Strachowka, dnia 15 czerwca 2022 r.



