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Wielgomtyny, dnia 22 stycznia 2020 r.

WOJT GMINY WIELGOMLYNY
Oglasza nabor kandydatow na stanowisko urzednicze
do spraw ksiegowosci o$wiaty
w Urzedzie Gminy w Wielgomlynach

ul. Rynek 1, 97-525 Wielgomlyny

Wymagania niezbe¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw
publicznych.

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) posiadanie co najmniej wyksztalcenia sredniego o profilu umozliwiajgcym wykonywanie
zadan na stanowisku oraz 1 rok stazu pracy,

5) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegolnosci 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 umiejetnos¢ obstugi programow biurowych Word oraz Excel,

3) cechy osobowosci: komunikatywnos¢, samodzielnos¢ w pracy, dyspozycyjnosé, tatwos¢
nawigzywania kontaktow interpersonalnych, umiejetnosé pracy w zespole. doktadnos¢.

sumiennosc.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych oswiatowe) jednostki obslugiwane) zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami. a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrol¢ dokumentéw w sposob
zapewniajacy:

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

- terminowos¢ i rzetelnos¢ operacji gospodarczych,
b) uymowanie zapisow w ksiggach rachunkowych zdarzen w porzadku chronologicznym
I systematycznym.
2) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczos$ci finansowej w sposob umozliwiajacy:
a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
b) ochrong mienia bedacego w posiadaniu kazdej jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie osob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
¢) prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
3) prowadzenie gospodarki finansowej os$wiatowej jednostki obslugiwanej zgodnie
z obowigzujacymi zasadami, polegajgce zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki s$rodkami pozabudzetowymi 1 innymi begdacymi
w dyspozycji jednostki,
b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidlowosci umow,
¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych,
d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan.
4) analizowanic wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub sSrodkow
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji oswiatowej jednostki obstugiwanej,
5) dokonywanie czynnos$ci kontrolnych w ramach obowigzkow,
6) przeprowadzenie niezbednych analiz stanu majatkowego i wynikéw finansowych
dzialalnosci oswiatowej jednostki obstugiwane;,
7) czuwanie nad terminowym i prawidlowym przeprowadzeniem inwentaryzacji skladnikow
majatkowych jednostki oraz jej wycena,
8) czuwanie nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczeniem dokumentow, ksiag

rachunkowych i sprawozdan finansowych.



9) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej,

10) prowadzenie analitycznej ksiggowosci srodkoéw specjalnych, inwestycji i remontow,

I'l) prowadzenie analitycznej ksiggowosci dochodow i wydatkow oraz kosztow,

12) prowadzenie analitycznej ksiggowosci rozrachunkow i srodkow trwatych,

13) czuwanie nad dyscypling finansowa,

14) koordynowanie i kontrola wszystkich operacji gospodarczo-finansowych,

15) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych w zakresie finansowym,

16) czuwanie nad wlasciwym zabezpieczeniem gotdwki i innych walorow pieni¢znych oraz
wszelkich sktadnikow majatkowych,

17) prowadzenie biezacej analizy wykorzystania $rodkow ujetych w planie finansowym
i przygotowywanie niezbednych wnioskow do organu prowadzacego,

18) prowadzenie ewidencji ksiegowej i obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu
Swiadcezen Socjalnych oswiatowej jednostki obstugiwanej,

19) prowadzenie ewidencji syntetyczno-analitycznej srodkow trwalych 1 przedmiotow
nietrwalych, zgodnie z przepisami o rachunkowosci,

20) wspotpraca z zespotami spisowymi i kierownikiem jednostki w zakresie ustalania wynikow
inwentaryzacyjnych srodkow rzeczowych. wycena spisanych sktadnikow majatkowych
i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych oraz ujecie w ksiggach rachunkowych tych roznic i ich
rozliczenie,

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

22) prowadzenie rozliczen pracownikow publicznych i interwencyjnych z Powiatowego
Urzedu Pracy.

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

24) przygotowywanie okresowych informacji i ocen dotyczacych zadan z zakresu oswiaty,
25) prowadzenie spraw z zakresu informacji oswiatowej,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem podr¢eznikow dla uczniow,

27) przygotowanie danych do naliczenia jednorazowego dodatku uzupetniajgcego wg stopnia
awansu zawodowego nauczyciela,

28) naliczanie, kompletowanie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze sporzadzeniem list wynagrodzen pracownikow oswiatowej jednostki
obslugiwanej,

29) obsluga finansowo-ksiegowa w zakresie funduszu zdrowotnego nauczycieli.



4.

Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy — Urzad Gminy w Wielgomtynach,

2) praca biurowa z obstugg sprzgtu, m.in. komputera, drukarki, niszczarki, telefonu,
3) praca jednozmianowa w wymiarze | etat,

4) praca w pozycji siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych

w miesigcu poprzedzajgeym dat¢ upublicznienia ogloszenia nie wyniosl 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny — opatrzony wlasnorecznym, odr¢cznym podpisem,

2) CY,

3) kserokopia dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiej¢tnoscl,

5) dokumenty potwierdzajace wymagany staz pracy,

0) kwestionariusz osobowy — kompletnie wypelniony 1 opatrzony wlasnorgcznym,
odrecznym podpisem na druku zamieszczonym na stronie: http://wiclgomlyny.bip.net.pl
z zakladce: .Urzad Gminy” pod hastem .Nabdér na wolne stanowiska pracy” —
~dokumenty do pobrania dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie”,

7) o$wiadczenia kandydata:

- 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- 0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
wszystkie opatrzone wlasnorgeznym, odrgcznym podpisem (wzor do pobrania na stronie:
hip:/wieleomlyvny.bip.net.pl w zakladee ,,Urzad Gminy” pod hastem ,Nabor na wolne
stanowiska pracy™ — .. dokumenty do pobrania dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie™),

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy — opatrzone wlasnorgcznym, odrgcznym podpisem (wzor do

pobrania na stronie: http:/wielgomlyny.bip.net.pl w zakladce ,,Urzad Gminy” pod

hastem .nabér na wolne stanowiska pracy” — ..dokumenty do pobrania dla osob

ubiegajacych sie o zatrudnienie™).



Wymagane dokumenty mozna skladaé¢ poczta lub bezposrednio w sekretariacie Wojta
Gminy pokéj nr 4 Urz¢edu Gminy w Wielgomlynach, 97-525 Wielgomlyny, ul. Rynek 1,
z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko do spraw Kksiggowos$ci oSwiaty”

do dnia 03 lutego 2020 r.

Dokumenty. ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane

(decyduje data wplywu dokumentéw do Urzedu Gminy w Wielgomtynach).

Wszystkie dokumenty dolaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim.
W przypadku dotaczenia do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowiazkowo dolgczy¢
nalezy ich ttumaczenie przysiegle na jezyk polski. Koszt ttumaczenia pokrywa osoba skladajaca

oferte.

7. Konkurs na ww. stanowisko pracy odbedzie si¢ w dniu 10 lutego 2020 r. o godz. 11"
w siedzibie Urz¢du Gminy w Wielgomlynach (sala obrad Urz¢du Gminy
w Wielgomlynach, ul. Rynek 1 — budynek II).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 44 787 10 87.

8. Inne informacje:

Postepowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze przeprowadzone zostanie zgodnie
z Zarzadzeniem Nr 41/2016 Wojta Gminy Wielgomltyny z dnia 11 kwietnia 2016 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w  Wielgomlynach oraz na stanowiska kierownikow gminnych jednostek i zakladow
budzetowych (dostepne na stronie: www.wiclgomlyny.bip.net.pl w zaktadee ,,Urzad Gminy”
pod haslem .Nabor na wolne stanowiska pracy”). Postgpowanie w sprawie naboru
przeprowadzi Komisja Kwalifikacyjna powotana Zarzadzeniem Wojta Gminy Wielgomtyny
w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy

w Wielgomtynach.

Lista 0sob, ktore spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikuja si¢ do
dalszego postepowania kwalifikacyjnego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu Gminy w Wielgomtynach oraz Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Wielgomlynach. Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej

BIP (www.wiclgomlyny.bip.net.pl) w zakladce ,,Urzad Gminy” pod hastem ,Nabor na wolne

stanowiska pracy”) oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy.



Dokumenty kandydata, ktory zostal wyloniony na podstawie konkursu, zostajg dolaczone do

jego akt osobowych.

D)

Oferty kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, ktérym nie
zostalo zaproponowane zatrudnienie, przechowywane sg przez okres 3 miesigcy od dnia
nawigzania stosunku pracy z kandydatem, ktory wygral w danej procedurze naboru.
Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, ktorzy chcieliby odebrac
zlozone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczyni¢ osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy w Wielgomltynach w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu okresu
3 miesigcy, 0 ktorym mowa wyzej. po ktorym to okresie oferty zostana niezwlocznie

Zniszczone.

Oferty pozostatych kandydatow przechowywane sg do czasu ogloszenia wynikéw naboru
danej procedury naboru. Kandydaci, ktorzy chceieliby odebra¢ ztozone w danej procedurze
naboru dokumenty powinni to wuczyni¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy

w Wielgomtynach w terminie 7 dni od dnia ogloszenia wynikdw naboru, po ktérym to

o

okresie oferty zostang niezwlocznie zniszczone.



