
Wielgomlyny, dn. 19 lutego 2019 r.

WOJT GMINY WIELGOIIff,YNY

Oglasza mb6r kandydat6w na strnowisko urztdnicze

do spraw ksiQgowosci, wynagrodzei i kadr oiwiaty

w Urzgdzie Gminy w Wielgomlynach

ul. Rynek 1,97-525 Wielgomgny

l. Wymigad& niezbedne:

I ) posiadanie obyratelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnoSci do czynno3ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem s4du za umy3lne przestQpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestQpstwo skaftowe,

4) posiadanie co najmniej wyksztalcenia Sredniego o profilu umozliwiaj4cym wykonywanie
zadaf na stanowisku oraz I rok stazu pacy,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

l) umiejQtnosd poslugiwania sig przepisami prawa, w szczeg6lnosci z zakresu:

- ustawy o samorzqdzie gminnyrn

- ustawy Kana Nauczyciela

- ustawy o finansach publicznych

- ustawy o rachunkowogci

-usta.ToVAT

- ustawy o finansowaniu zadai oswiatowych

- ustawy kodeks postQF|owalria adminislracyjnego

2) biegla umiejgtnoSi obslugi program6w biurowych Word oraz Excel,



3) cechy osobowo5ci: komunikatywnoSi, samodzielno66 w pracy, dyspozycyjnoSC, latwoSi
nawi4zywania kontakt6w interpersonalnych, umiejgtnosi pracy w zespole, dokladnoii,
sumicnnoii.

3. Zakres wykonywanych zadar6 na stanowisku:

1) prowadzenie ksiqg rachunlowych oSwiatowej jednostki obslugiwanej zgodnie

z obowi4zuj4cymi przepisami i zasadami, a w szczeg6lnodci:

a) sporzqdza[ie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i konlrolg dokrunent6w w spos6b

zapewmaJ q0y:

- \ 4aiciwy przcbicg opemcji gospodarczych,

- ocbrong mienia bqdqcego w posiadaniu jednostki,

- terminowosd i rz-ctelnoSd ope€cji gospodarcrych,

b) ujmowanie zapis6w w ksiggach rachunkowych zdarzeir w porzqdku chronologicznym

i systematycznym,

2) btei1ce i prawidlowe prowadzenic ksiqgowoSci oraz sporz4dzanie kalkulacji wynikowej

koszt6w wykonywanych zadari i sprawozdawczoSci finansouej I' spos6b umo2liwiajqcy:

a) temrinowe pzekazywanie rzetelnych inlornracj i ckonomicznych.

b) ochronE mienia bgd4cego rv posiadaniu kaZdej jednostki omz tcrminowe i prawidlowe

rozliczcnie osob majqtkowo odpowiedzialnych za to mienic,

c) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczch finansowych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oSwiatowej jednosrki obslugjwanej zgodnie

z obowi4zujqcymi zasadami, polegajqce zwlaszcza na:

a.) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienig2nymi zgodnie z przepisami dotycz4cymi zasad

wykonynania bud2etu, gospodarki irodkami pozabudzetow),mi i innymi bgd4cymj

w dyspozycj i jednostki,

b) zapewnicniu pod wzglgdem finanso*ym prawidlowosci um6w,

c) przestrzeganiu zasad rozliczeil pieniQznych i ochrony wartosci pieniq2nyoh,

d) zapewnieniu termino\"r'ego Sci4gania nalezno(ci i dochodzenia roszczcti sponych oraz

splaty zobowiqzari,

4) analizowanie wykorzystania Srodk6w przydzielonych z budzetu lub irodk6w

pozabudzetowych i innych bgd4cych w dyspozycji ofwiatowej jednostki obslugiwanej,

5) dokonywanic cztnnoSci kontrolnych w ramach obowiqzk6*,,

6) przeprowadzanie niezbgdnych analiz stanu majqtkowego i wynik6w finansow-vch

du ialalnoici o3$iatowej jednosrki obslugiwancj.



7) czuwanie nad tenninowym i prawidlowym przeprowadzeniem inwentaryzacii skladnik6w

majEtkowloh jednoslki oraz j ej wycena,

8) czuwanie nad nalezytym przechowywanicm i zabezpieczeniem dokunent6w, ksi4g

rachunkowych i spmwozdan linansowych,

ql pro$adzenie Lsiegouo(ci s) ntetycznej.

10) prowadzenie analitycznej ksiEgowo3ci $rodk6w specjalnych, inu'estycji i remont6w,

l1) prowadzenie analitycznej ksiggowo(ci dochod6w i wydatk6w oraz koszt6$,

12) pfowadzenie analityoaej ksiggowoscj rozrachunk6w i Srodk6w trwalych,

13) czuwanic nad dyscyplin4 finansow4,

14) koordynowaiie i kontrola wszystkich operacji gospodarczo-finansowychj

15) przeprowadzanie kontroli wewngtrznych w zakresje finansowym,

16) czuu'anie nad wlaSciwyrn znbezpieczeniem got6wki i innych u'alodw pienigznych oraz

\\'szelkich skladnik6w maj4tkowych,

17) prowadzenic biez4cej ana\zy wykorzystania Srodk6w uj9tych w planie finansowym

i przygotoq,Jwanie niezbgdnych wniosk6w do organu prowadz4ccgo,

l8) pro*adzenic cwidencji ksiEgowej iobslugi finansowo-ksiggowej Zakladowego Funduszu

Swiadczeri Socjalnych oswiatowej jednostki obslugiwanej,

19) pro*'adzenie ewidencji syntetycznlo-analitycznej Srodk6w trwalych i przedmiot6\,

nietnaalych, zgodnic z przepisami o rachunkowoSci,

20) wsp6lpraca z zespolami spisowymi i kierownikiern jednostki rv zakrcsie ustalania

\Tnik6$' inwentaryzacyjnych Srodkdw zeczowych, wycena spisanych skladnik6F

maj4tkowych i ustalenie r62nic inwentaryzacyjnych oraz ujQcic w ksiggach rachunkowych

tych rd2nic i ich rozliczenie,

2l) zabezpieczenie i nalczytc przechowywanie dokumentirw finansowo-ksiggouych oraz

archiwizowanie,

22) prowadzenie rozliczeir pracownik6w publicz[ych i interwencyjnych z Po$iatowego

Urzgdu Pracy,

23) inne prace wynikajqce z potrzeb oSwiatowej .lednostki obslugiwancj zlccone przoz

dyrektom,

24) przygotowyu'anie okresowych informacji i ocen dotycz4cych zadai z zakresu oswiaty,

25) prowadzenie spraw z zakrcsu infoflracji o3wiatowcj,

26) prowadzenie spnw zwi4zanych z zakupem podrgcznik6w dla uczni6w.

27) przygotowanie danych do naliczenia jedDorazowego dodatku uzupelniaj4ccgo wg stopnia

a\!ansu zawodowego nauczyciela,



28) laliczanie, kompletowanie oraz odpowiednie przechowywanie dokumenlacji w sprawach

zwiqzanych ze spozqdzeniem list wymgrodzci pracownik6w oswiatowcj .jednoslki

obslugiwanej,

29) obsluga finansowo-ksiggowa w zakesie funduszu zdrowotnego nauczyciel:,

30) prowadzenie kaflotek udzielonych i splaconych pozyczek PKZP i cwidcncji ksiggowej dla

oSwiato\rych jednostek obslugiwanych, kt6rych organem prowadzqcym jest gmina

Wielgomlyny.

4. Warunki pracy na stanowisku:

l) miejsce pracy - Urzqd Grninv rv Wielgomlynaclr'

2) praca biurowa z obslug4 sprzgtu, m. in. komputcra, drukarki, niszczarki, telefonu.

3) pracajednozmiarrowa w wymiarze I etatu,

4) praca w pozycji siedz4ccj, przy obsludze komputera powyzej zl godzin clzicnnic.

5. Wskainik zatrudnicnia os6b niepelnosprawnych w jednostcc w rozumicniu przepisriu
o rehabililacji zaflodorvcj i spolecznej oraz zatrudnianiu os6tr nicpelnosprawnych
rv miesi4cu poprzcdzaj{cym datt upublicznicnia ogloszenia nie wvnosil6To.

6. Wymaganc dokumenty i oSwiadczcnia:

1) list motywaoy)ny - opatzony wlasnorgcznym, odrgcznym podpisem,

2) CV,

2) kscrokopia dokument6w potwicrdzajqcych posiadane rvykszralcenic (dyplom lub
zas\riadczenie o slallie odbytych studi6w),

3) kserokopie dokumcnt6w po5wiadczaj4c)'ch posiadane kwalifikacjc i umiciQtnosci.

4) kwestionariusz osoboury kompletnie wypelniotry i opatrzony wlasnorgcznym. odrgcznym
podpisem na druku zamieszczonym na stronie: htto:/ vielsomlyny.bip.nct,pl .w,zakladce:

..Urzqd Gminy" pod haslcm ,.nab6r na wolne stanowiska pracy',

5) oSwiadczcnia kandydala:

- o nieskazaniu pmwomocnvln wyrokiem sqdu za umyilne przesigpstwo Scigane z oskarzenla
publicznego lub umySlne prestgpstwo skarbowc,

- o korz.ystaniu z pclni praw publicznych,

- o posiadaniu pelnej zdolno{ci do czynnoici prawnych,



wszyslkie opatrzone wlasnorQcznym. odrggznym podpisem (wzdr do pobrania na stronie:

http://wielgomlynv.bio.nct.pl w zakladce ,,Urzqd Grniny" pod haslem ,,Nab6r na wolne

stanowiska pracy" -,dokumenty do pobrania dla os6b ubiegaj4cych sig o zatrudnienie"),

6) oSwiadczenie kandydata o \ rytazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych

zawartych w ofercie pracy - opatrzone wlasnorEcznym, odrgcznym podpisem (wz6r do

pobrania na stronie hllp/l4![gdygLbip&lgl w zakladce,,Urzqd Gminy" pod lraslem

,,Nab6r na wolne stanowiska pracy" - ,dokumcnty do pobrania dla osob ubicgajqcych sig

o zatrudnienie"),

Wymagane dokumenty mo'na skladad pocztq lub bezpoSrednio w sekretariacie Wdjta
Gminy pok6j nr 5 Urzldu Gminy w Wiclgomlynach, 97-525 Wielgomlyny, ul. Rynek l,
z dopiskiom ,,Oferta pracy na stanowisko do spraw ksiggowo6ci, wynagrodzei i kadr
ofwiaty" do dnia 05.03.2019 r.

Dokumenty, kt6re wplynq do urzgdu po wyzej okreSlonym terminie, nie bgdq rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokument6w do Urzgdu Gminy w Wielgomlynach).

Wszystkie dokumenty do@'zor:re do oferty musz4 byi sporz4dzone w jgzyku polskim.
W przlpadku dolqczenia do oferty dokument6w w jgzyku obcym, obowiqzkowo dol4czl
naleZy do oferty ich tlumaczenie przysiggle na jqzyk polski. Kos* tlumaczenia pokrywa
osoba skladaj4ce ofertQ.

7. Konkurs na ww. stanowisko pracy odbgdzie sig w dniu 1t.03.2019 r., o godz. 11.00
w siedzibie Urzgdu Gminy w Wielgomlynach (sala obrad Urzqdu Gminy
w Wielgomlynach, ul. Rynek I (budynck II).

Dodatkowe informacje mo2na uzyska6 pod nr telefonu: 44 787 10 87.

8. lnnc informacje:

Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzgdnicze przeprowadzone zostanie zgodnie
zZatz4dzrniemNr 4ll2016 W6jta Gminy Wielgomlyny z dnia l1 kwiernia 2016 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska un&dniczs w Urzgdzie Gminy
w Wielgomlynach oraz na stanowiska kierownik6w gminnych jednostek i zaklad6w
budzetowych (dostgpne na stronie: !!! 6li{gqdJry.hipIg1p! w zakladce ,,Urz4d Cminy"
pod haslem ,Nab6r na wolne stanowiska pracy"), PostQpowanie w sprawie naboru
pzeprowadzi Komisja Kwalifikacyjna pow<Aana -1,arz.4dztnicm W6j1a Gminy Wielgomlyny
w spmwie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy
w Wielgomlynach.

Lista os6b, kt6re spelnily wymagania formalne okrcslone w ogloszeniu i zakwalifikowaly sig

do dalszego postQpowania kwalifikacyjnego zostanie ogloszona na tablicy og.loszeir

w siedzibie Urzgdu Gminy w Wielgomlynach oraz Biuletynie Informacji Publicznej UrzEdu

Gminy w Wielgomlynach. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie
internetowcj BIP (www.wielqomlyny.bip.net.pl w zakladce ,,t)rz4d Cminy" pod haslem

,,Nab6r na wolne stanowiska pracy") oraz na tablicy inlbrmacyjnej w Uzqdzie Cminy.



Dokumenty kandydata, kt6ry zostal wyloniony na podstawie konkursu, zostaj4 dolqczone do

iego akt osobowych,

l) Oferty kandydatdw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, kt6D,rn de
zostalo zaproponowane zafudnienie, przechowywane s4 przez okes 3 miesigcy od dnia

nawiqzania stosunku pracy z kandydatem, kt6ry wygal w danej procedurze naboru.

Kandydaci wymienieni w protokole z pEeprowadzonego naboru, ktorzy chcieliby odebmi
zlozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynii osobiscie w siedzibie

Urzgdu Gminy w Wielgomlynach w terminie 7 dni roboczych od dnia uplywu okresu
3 miesigcy, o kt6rym mowa wyzej, po kt6rym to okesie ofgrty zostan4 niezwlocznie
znlszczore.

2) Oferty pozostalych kandydat6w przechowywane s4 do czasu ogloszenia wynik6w naboru
danej procedury naboru. Kandydaci, kt6rzy chcieliby odebrac zlo2one w danej procedurze
naboru dokumenty powinni to uczyni6 osobiicie w siedzibie Urzgdu Gminy
w Wielgomlynach w terminie 7 dni od dnia ogloszenia wynik6w naboru, po kt6rym to okesie
oferty zostan4 niezwlo cznie zniszczone,

w pdr
.g,effiky*k"


