Wéjt Gminy Dziemiany
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci oSwiatowej

I. Wymagania niezbe¢dne:

1) Wyksztatcenie wyzsze lub wyksztalcenie srednie ekonomiczne lub wyksztatcenie srednie
ogoblnoksztatcace wraz z zaswiadczeniem potwierdzajagcym ukonczony II rok studiow
ekonomicznych

2) dobra umiejetnos¢ obstugi komputera (programy systemowe i uzytkowe), kserokopiarki oraz
umiejetnos¢ wykorzystywania w pracy internetu,

3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

4) korzystanie z petni praw publicznych,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wakujacym stanowisku,

6) niekaralnos$¢ za przestgpstwa popetnione umysinie,

7) nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne

2) staz pracy w ksiggowosci

3) odpornos¢ na stres,

4) dyspozycyjnos¢,

5) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o rachunkowosci, o podatku od towarow i ustug,
karta nauczyciela, o finansach publicznych, o finansowaniu zadan o§wiatowych, prawo o$wiatowe.
6) umiejetno$¢ analizowania,

7) umiejetnos¢ dokonywania obliczen statystycznych, finansowych oraz analiza otrzymanych
wynikow.

8) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz nawigzywania kontaktow,

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Biezace prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposob umozliwiajacy sprawng kontrole
realizacji zadan, prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych z zakresu
o$wiaty (prowadzenie analityki wydatkéw budzetu placéwek oswiatowych),

2. Opracowanie budzetu placowek oswiatowych oraz czuwanie nad jego prawidtowym
wykonaniem,

3. Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez kierownika jednostki
dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci w szczeg6lno$ci zakladowego planu kont, obiegu
dokumentow,

4. Sprawowanie kontroli nad ewidencja i wykorzystaniem srodkow trwatych i materialow w
placowkach oswiatowych,

5. Odpowiedzialno$¢ na caloksztatt spraw ksiggowych i finansowych placowek oswiatowych

6. Wykonywanie i petna odpowiedzialno$¢ za sprawozdania finansowe 1 sprawozdania GUS z
zakresu ksiegowosci oswiaty

7. Przygotowanie oraz zatwierdzanie do wyptaty faktur z zakresu o§wiaty, kompletowanie i
sprawdzanie dowodow ksiggowych oraz wyciggdw bankowych

8. Monitorowanie i odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny budzetowej obstugiwanych
placowek o$wiatowych

9. Sporzadzanie list ptac pracownikéw zatrudnionych w szkotach

10. Prowadzenie kart wynagrodzen

11. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen pracownikow

12. Prawidtowe obliczanie podatku dochodowego, sktadek ZUS 1 innych potracen

13. Prowadzenie ksiegi sSrodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych §rodkéw zakwalifikowanych do ewidencji ilosciowej

14. Wycena spisu z natury w ramach inwentaryzacji mienia szkot



IV. Wymagane dokumenty:
1. podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z uzasadnieniem
przystapienia do konkursu,
zyciorys (CV),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnos$ciach zawodowych,
kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z pehi
praw publicznych,
8. podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umys$lne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
9. podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wymienionym
stanowisku,
10. podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego,
Wszystkie sktadane dokumenty niebedace oryginalami winny by¢ potwierdzone klauzulag ,,Za
zgodno$¢ z oryginatem” przez sktadajacego dokumenty.
V. Warunki pracy:
e stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pietrze budynku Urzedu Gminy w Dziemianach,
budynek nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcjg narzadow ruchu,
e narzgdzia pracy — komputer i sprzet biurowy,
e na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku i ukladu migsniowo-
szkieletowego, praca przy komputerze, czynnosci wykonywane w pozycji siedzacej,
e praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,
e wymiar czasu pracy -1 etat,
e zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
VI. Informacja i wskazniki zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6%.
VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Kandydaci zobowigzani sag do ztozenia dokumentéw aplikacyjnych osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Dziemiany ul. 8 Marca 3 w godzinach pracy Urzedu lub za posrednictwem poczty
na adres 83-425 Dziemiany ul. 8§ Marca 3 w zamknigtej, zaadresowanej kopercie z dopiskiem
,INabor na stanowisko ds. ksiegowosci oSwiatowej” w terminie do dnia 13 czerwca 2022r.
do godz. 10.00.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po tym terminie nie bgda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Dziemiany oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu.
Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Woéjta Gminy Dziemiany. O terminie
1 miejscu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego kandydaci zostang powiadomienie
indywidualnie.
Ostateczng decyzj¢ o przyjeciu kandydata do pracy podejmuje Wojt.
VIII. Informacje dodatkowe:
Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoéch etapach:
- [ etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez udziatu kandydatow,
- IT etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.
O terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani drogg elektroniczng na
wskazany adres e-mail lub telefonicznie

Nk LD

Zastepca Wojta Gminy Dziemiany
Dziemiany, dnia 01.06.2022r. Katarzyna Sprawka



Miejscowos¢, data

Oswiadczenie
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Urzad Gminy w Dziemianach moich danych
osobowych w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz wyboru i zatrudnienia pracownika

w Urzedzie Gminy Dziemiany.

czytelny podpis kandydata



Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Dziemiany. Podstawg przetwarzania danych
sa kompetencje gminy wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym, a cel przetwarzania danych
nie wykracza poza te kompetencje. Szczegotowg podstawe prawng zawarto w tresci niniejszego
dokumentu. Dane moga by¢ przekazane podmiotom uprawnionym do ich otrzymania przepisami
prawa lub na podstawie umowy, np. na serwis systemow informatycznych. Dane przechowywane
beda przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaty zebrane. Na zasadach art. od 15 do
22 RODO mozesz wnies¢ skarge do organu nadzoru, wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania, zadac
dostepu do danych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, usunigcia, przeniesienia danych,
cofnag¢ zgode na przetwarzanie, gdy podstawg przetwarzania danych byta zgoda. Obowigzek
podania danych moze wynika¢ wylacznie z wymagan ustawowych chyba, Ze jest warunkiem
zawarcia umowy. W razie konieczno$ci uszczegdtowienia powyzszych informacji mozesz zapoznac
si¢ z klauzulami informacyjnymi dostepnymi w Urzedzie Gminy w Dziemianach lub skontaktowaé
sic z Inspektorem  Ochrony Danych  Osobowych  Krzysztofem  Pukaczewskim
pukaczewski@hotmail.com




OSWIADCZENIA

W zwiagzku z ogloszonym naborem na stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowej w Urzedzie Gminy
w Dziemianach:
Ja nizej podpisany/a (imi¢ i nazwisko)

Oswiadczam,ze :

e nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sqdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw
publicznych;,

e nie istniejq przeciw wskazania zdrowotne do zajmowania przeze mnie stanowiska
urzedniczego, na ktore jest przeprowadzany nabor;

e ciesze sie nieposzlakowang opinig;

(miejscowo$¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



