Wielgomlyny, dn. 19 lutego 2019 r.

WOJT GMINY WIELGOMLYNY
Oglasza nabor kandydatéw na stanowisko urzednicze
do spraw ksiegowosci, wynagrodzen i kadr o$§wiaty
w Urzedzie Gminy w Wielgomlynach

ul. Rynek 1, 97-525 Wielgomlyny

1. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystanie z peli praw |
publicznych, |

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie co najmniej wyksztalcenia $redniego o profilu umozliwiajacym wykonywanie
zadan na stanowisku oraz 1 rok stazu pracy,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegélnosci z zakresu:
- ustawy o samorzadzie gminnym

- ustawy Karta Nauczyciela

- ustawy o finansach publicznych

- ustawy o rachunkowosci

- ustawy o VAT

- ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych

- ustawy kodeks postgpowania administracyjnego

2) biegla umiejgtnosé¢ obstugi programow biurowych Word oraz Excel,



3) cechy osobowosci: komunikatywnos$¢, samodzielno$¢ w pracy, dyspozycyjnosé, tatwosé
nawigzywania kontaktow interpersonalnych, umiejetnosé pracy w zespole, doktadnosé,
sumiennose.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych ofwiatowej jednostki obslugiwanej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami, a w szczegdlnosei:

a) sporzgdzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrole dokumentéw w sposob
zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochron¢ mienia bgdacego w posiadaniu jednostki,

- terminowosc¢ i rzetelno$¢ operacji gospodarczych,

b) ujmowanie zapisow w ksiggach rachunkowych zdarzen w porzadku chronologicznym
i systematycznym,

2) biezaee i prawidlowe prowadzenie ksiggowosei oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczo$ci finansowej w sposéb umozliwiajgcy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu kazdej jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczenie 0s6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

¢) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej o$wiatowej jednostki obstugiwanej zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidlowosci uméw,

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznodci i dochodzenia roszczef spornych oraz
sptaty zobowigzan,

4) analizowanie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji oswiatowej jednostki obstugiwanej,

5) dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach obowiazkow,

6) przeprowadzanie niezbednych analiz stanu majatkowego i wynikéw finansowych

dziatalnosci o$§wiatowej jednostki obstugiwanej,



7) czuwanie nad terminowym i prawidlowym przeprowadzeniem inwentaryzacji skladnikow
majatkowych jednostki oraz jej wycena,

8) czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentow, ksigg
rachunkowych i1 sprawozdan finansowych,

9) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej,

10) prowadzenie analitycznej ksiegowosei srodkow specjalnych, inwestycji i remontow,

11) prowadzenie analitycznej ksiggowosci dochodéw 1 wydatkéw oraz kosztow,

12) prowadzenie analitycznej ksiggowosci rozrachunkow i $rodkéw trwatych,

13) czuwanie nad dyscypling finansowa,

14) koordynowanie i kontrola wszystkich operacji gospodarczo-finansowych,

15) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w zakresie finansowym,

16) czuwanie nad wiasciwym zabezpieczeniem gotéwki i innych waloréw pienieznych oraz
wszelkich sktadnikow majatkowych,

17) prowadzenie biezgcej analizy wykorzystania $rodkéw ujetych w planie finansowym
1 przygotowywanie niezbednych wnioskéw do organu prowadzacego,

18) prowadzenie ewidencji ksiggowej i obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oswiatowej jednostki obstugiwane;j,

19) prowadzenie ewidencji syntetyczno-analitycznej s$rodkéw trwatych i przedmiotéw
nietrwatych, zgodnie z przepisami o rachunkowosci,

20) wspotpraca z zespolami spisowymi i kierownikiem jednostki w zakresie ustalania
wynikéw inwentaryzacyjnych $rodkéw rzeczowych, wycena spisanych skladnikéw
majgtkowych i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych oraz ujecie w ksiegach rachunkowych
tych roznic i ich rozliczenie,

21) zabezpieczenie i nalezyte przechowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz
archiwizowanie,

22) prowadzenie rozliczen pracownikéw publicznych i interwencyjnych z Powiatowego
Urzedu Pracy,

23) inne prace wynikajace z potrzeb o$wiatowej jednostki obstugiwanej zlecone przez
dyrektora,

24) przygotowywanie okresowych informacji i ocen dotyczgcych zadan z zakresu o$wiaty,
25) prowadzenie spraw z zakresu informacji oswiatowe;j,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem podrecznikow dla uczniow,

27) przygotowanie danych do naliczenia jednorazowego dodatku uzupelniajgcego wg stopnia

awansu zawodowego nauczyciela,



28) naliczanie, kompletowanic oraz odpowiednie przechowywanic dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze sporzgdzeniem list wynagrodzen pracownikéw oswiatowej jednostki
obstugiwanej,

29) obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie funduszu zdrowotnego nauczycieli,

30) prowadzenie kartotek udzielonych i sptaconych pozyczek PKZP i ewidencji ksiggowej dla
oswiatowych jednostek obstugiwanych, ktorych organem prowadzacym jest gmina
Wielgomtyny.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) migjsce pracy — Urzad Gminy w Wielgomtynach’

2) praca biurowa z obstugg sprzetu, m. in. komputera, drukarki, niszczarki, telefonu.

3) praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu,

4) praca w pozycji siedzgcej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennic.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia nie wynosil 6%.

6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
1) list motywacyjny — opatrzony wlasnorecznym, odrecznym podpisem,
2) CV,

2) kserokopia dokumentéw potwierdzajgeych posiadane wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw),

3) kserokopie dokumentéw poswiadezajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

4) kwestionariusz osobowy — kompletnie wypelniony i opatrzony wiasnorecznym, odrecznym
podpisem na druku zamieszczonym na stronie: http:/wielgomlyny.bip.net.pl w zakladce:
»Urzgd Gminy” pod hastem ,,nabér na wolne stanowiska pracy”

5) o$wiadezenia kandydata:

- 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych,



wszystkie opatrzone wlasnorgeznym, odrgcznym podpisem (wzoér do pobrania na stronie:
http://wielgomlyny.bip.net.pl w zakladce ,Urzagd Gminy” pod hastem ,Nabor na wolne
stanowiska pracy” — ,,dokumenty do pobrania dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie™),

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy — opatrzone wilasnorgcznym, odrgeznym podpisem (wzér do
pobrania na stronie http://wielgomlyny.bip.net.pl w zaktadce ,,Urzad Gminy™ pod hastem
»Nabor na wolne stanowiska pracy” — ,dokumenty do pobrania dla osoéb ubiegajacych sig¢
o zatrudnienie”),

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ poczty lub bezposrednio w sekretariacie Wijta
Gminy pokéj nr § Urzedu Gminy w Wielgomlynach, 97-525 Wielgomlyny, ul. Rynek 1,
z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko do spraw ksiggowosci, wynagrodzen i kadr
oSwiaty” do dnia 05.03.2019 r.

Dokumenty, ktore wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy w Wielgomtynach).

Wszystkie dokumenty dolaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dofgczenia do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo dolgczyé
nalezy do oferty ich thumaczenie przysiggle na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa
osoba skladajace oferte.

7. Konkurs na ww. stanowisko pracy odbedzie si¢ w dniu 11.03.2019 r., 0 godz. 11.00
w siedzibie Urz¢du Gminy w Wielgomlynach (sala obrad Urzedu Gminy
w Wielgomlynach, ul. Rynek 1 (budynek II).

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 44 787 10 87.
8. Inne informacje:

Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze przeprowadzone zostanie zgodnie
z Zarzgdzeniem Nr 41/2016 Wojta Gminy Wielgomtyny z dnia 11 kwietnia 2016 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Wielgomlynach oraz na stanowiska kierownikéw gminnych jednostek i zakladéw
budzetowych (dostepne na stronie: www.wielgomlyny.bip.net.pl w zaktadce ,,Urzagd Gminy”
pod hastem ,Nabor na wolne stanowiska pracy™). Postgpowanie w sprawie naboru
przeprowadzi Komisja Kwalifikacyjna powotana Zarzadzeniem Wéjta Gminy Wielgomtyny
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy
w Wielgomtynach.

Lista osob, ktore speinily wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu i zakwalifikowatly sie
do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen
w siedzibie Urzedu Gminy w Wielgomtynach oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Wielgomlynach. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej BIP (www.wielgomtyny.bip.net.pl w zakladce ,,.Urzad Gminy” pod hastem
»Nabor na wolne stanowiska pracy”™) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.




Dokumenty kandydata, ktory zostat wyloniony na podstawie konkursu, zostaja dofaczone do
jego akt osobowych.

1) Oferty kandydatéw wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérym nie
zostalo zaproponowane zatrudnienie, przechowywane sa przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktéry wygral w danej procedurze naboru.
Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktorzy chcieliby odebraé
zlozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie
Urzgdu Gminy w Wielgomlynach w terminie 7 dni roboczych od dnia uplywu okresu
3 miesigcy, o ktorym mowa wyzej, po ktorym to okresie oferty zostang niezwlocznie
zniszczone.

2) Oferty pozostatych kandydatow przechowywane sa do czasu ogloszenia wynikow naboru
danej procedury naboru. Kandydaci, ktérzy chcieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze
naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
w Wielgomiynach w terminie 7 dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru, po ktorym to okresie

oferty zostang niezwlocznie zniszczone.
w
mgr Bo ktyriska



