Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 021.17.2019
Dyrektora Gminnego Ztobka

w Kleszczowie z dnia 7.11.2019 1.

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Gminnego Zlobka w Kleszczowie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
GLOWNY KSIEGOWY
w Gminnym Zlobku w Kleszczowie,
ul. Jagodowa 4, 97-410 Kleszczéw

NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:

Gminny Zlobek w Kleszczowie, ul. Jagodowa 4, 97-410 Kleszczow

OKRESLENIE STANOWISKA PRACY:
Gloéwny ksiggowy

WYMAGANIA NIEZBEDNE DO ZATRUDNIENIA OSOBY NA W/W
STANOWISKU:

1) posiada obywatelstwo pafistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byl/a prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadowi
terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtdéwnego ksiegowego;

5) spelia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyl/a $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do usligowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odr¢bnych przepisow,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego,

7) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera,

8) nieposzlakowana opinia.



WYMAGANIA DODATKOWE:

1.

Umiejetno$¢ pracy w programach komputerowych: ,Ksiggowos¢ Budzetowa
i Planowanie”, ,Place”, ,Platnik”, sprawozdawczo$¢ budzetowa, bankowosé
elektroniczna.

Znajomos$¢ aktéw prawnych: Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych
i wydanych na jej podstawie przepisow wykonawczych, Ustawa o rachunkowosci,
Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, Ustawy o podatku od towaréw i ustug, przepiséw ordynacji
podatkowej, przepiséw zwigzanych z funkcjonowaniem placowki.

Obowigzkowosé, dokladnosé, punktualno$é, komunikatywnos¢, umiejetnosé sprawnego
podejmowania decyzji, umiejetno$¢ pracy na samodzielnym stanowisku, a takze
w zespole, wysoka kultura osobista, odpornosé na stres.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

W zakresie rachunkowosci zlobka:

1. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci, w tym: dokumentacji opisujacej przyjete przez jednostke zasady
(polityke) rachunkowosci.

2. Prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych ksigg rachunkowych.

3. Okresowe ustalenie lub sprawdzenie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow.

4. Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
Zlobka.

5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych z zakresu dziatania Zlobka.

W zakresie gospodarki finansowej Zlobka:

1. Opracowanie projektéw planéw finansowych zlobka i jego zmian, dokonywanie
biezacej analizy wykonania dochodéw i wydatkéw oraz biezace informowanie
dyrektora o stopniu ich realizacji.

2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi - wykonywanie operacji zwiazanych
z fizyczng zaptatg lub przekazaniem na wiasciwy rachunek $rodkéw finansowych
jednostki.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosei dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

4. Czuwanie nad prawidlowoscia zawieranych uméw pod wzgledem finansowym.

5. Kontrolowanie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych.

6. Znajomo$¢ 1 Sciste przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa 1 zasad
niezbednych do prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowe;.

7. Prowadzenie ewidencji ksiggowej S$rodkéw pienieznych zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych zgodnie z regulaminem.

8. Kontrolowanie prawidlowosci rozliczen podatku od towaréw 1 ushug VAT
w jednostce.

9. Wystawianie polecenia zaplaty (przelewow).



INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

Wymiar czasu pracy: 1/4 etatu (10 godzin tygodniowo),

Zatrudnienie: Umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas
nieokreslony

Termin rozpoczecia pracy: 20 stycznia 2020 1.

Stanowisko pracy znajduje si¢ na pigtrze. Ciagla praca przy monitorze ekranowym.

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPEELNOSPRAWNYCH:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych W Gminnym Zlobku
w Kleszczowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudniania osdb niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
niniejszego ogloszenia, jest nizszy niz 6 %.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny zawierajgcy pisemne zgloszenie udzialu w naborze opatrzony
wilasnorgcznym podpisem kandydata,

2) zyciorys /CV/ z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajagcych kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu lub adres
zamieszkania),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie w przypadku trwajacego zatrudnienia o okresie zatrudnienia),

6) oswiadczenie kandydata, ze posiada peilna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe z jednoczesnym zobowigzaniem sie¢ do dostarczenia stosownej informacji
z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy w wyniku
przedstawionego naboru oraz o nieposzlakowane] opinii,

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zlozonej ofercie dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 2018 r. poz. 1000 z p6zn. zm.),

8) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy,

9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ust.13a ust. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzagdowych.

10) klauzula informacyjna podpisana wlasnorecznym podpisem.

11) Dokument aplikacyjny taki jak list motywacyjny powinien by¢ opatrzony klauzulg
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
oraz zalqgczonych do niego dokumentach do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia
10 maja 2018 roku ¢ ochronie danych oscbowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie



z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w formie pisemnej w zaklejonych kopertach nalezy
sktada¢ w sekretariacie Gminnego Ziobka w Kleszczowie lub przestaé na adres: ul. Jagodowa
4, 97-410 Kleszczéw z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko gléwnego
ksiggowego” w terminie do dnia 29.11.2019r. do godz. 15.00. Aplikacje, ktére wplyna do
Gminnego Zlobka w Kleszczowie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty do jednostki lub data zlozenia w
jednostce.

DANE OSOBOWE:

Dane osobowe  sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do
naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

INNE INFORMACJE:

1. Wstepna ocena zlozonych aplikacji odbedzie si¢ najp6zniej 3 dni robocze po uptywie
terminu skladania dokumentéw aplikacyjnych.

2. Oferty, ktdre nie beda spelniaty wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

3. Po dokonaniu oceny formalnej zlozonych dokumentéw Komisja rekrutacyjna dokona
oceny merytorycznej na podstawie rozmowy kwalifikacyjnej 2z poszczegdlnymi
kandydatami.

4. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

5. Lista kandydatow, ktdrzy speinili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Gminnego Ztobka
www.bip.zlobekkleszczow.wikom.pl oraz na tablicy ogloszen w Gminnym Zlobku
w Kleszczowie.

6. Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu rekrutacji
i nie zostaly umieszczone w protokole, po zakonczonej procedurze rekrutacyjnej beda do
odbioru w Gminnym Zlobku w Kleszczowie przez okres 14  dni.
Po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

7. Z regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze mozna zapoznaé sig
w sekretariacie Ztobka.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 44 731 45 77.




