WwOIT GMIRNY
JEMIELNO ZARZADZENIE NR 103.2023

WOJTA GMINY JEMIELNO
z dnia 6 listopada 2023 r.,

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Ksiggowy Urzedu Gminy
w Urzedzie Gminy Jemielno.

Na podstawie art.31 i art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
( tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 40 ze zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.U. 2 2022 r. , poz.530 ) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze Ksiggowy Urzedu Gminy w Urzedzie
Gminy Jemielno w tresci ustalonej w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

83

Na podstawie odrgbnego zarzadzenia powotana zostanie Komisja rekrutacyjna do wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze Ksiegowy Urzedu Gminy w Urzedzie Gminy
Jemielno.

§ 3.
1. Postepowanie rekrutacyjne rozpoczyna si¢ z dniem wejscia w Zzycie niniejszego
zarzadzenia.
2. Termin zakoniczenia postgpowania konkursowego ustala si¢ na dzien wylonienia
kandydata.
§ 4.

Ogloszenie o rekrutacji, o ktorej mowa w § 1 podane zostanie do wiadomogéci publiczne;j:

1. Na tablicy ogloszen w siedzibie Urz¢du Gminy Jemielno.
2. Na stronie internetowej BIP Gminy Jemielno .

3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wéjta Gminy Jemielno.

§ 6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do
Zarzadzenia nr 103.2023

Wéjta Gminy Jemielno
z dnia 6 listopada 2023 r.
Wéjt Gminy Jemielno
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Ksiegowy Urzedu Gminy

w Urze¢dzie Gminy Jemielno

Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Jemielno, 56-209 Jemielno,
Jemielno nr 81.

Okreflenie stanowiska urzedniczego: Ksiegowy Urzedu Gminy

Wymagania niezbedne :

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,

posiadanie wyksztatcenia minimum $redniego, ekonomicznego,

znajomos$¢  przepisow prawnych niezbgdnych do wykonania pracy
na okreslonym stanowisku:

- ustawa o samorzadzie gminnym ,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o rachunkowosci,

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

wyksztalcenie wyzsze

umiej¢tnosé obstugi programéw komputerowych (Word, Exel)
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz organizacja pracy zespotowe;,
komunikatywnos¢, samodzielno$¢ w pracy, dyspozycyjnosé,
doktadno$¢, sumiennosé,

umiejetnos¢ pracy na programach ksiegowych

znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

Zakres wykonywanych zadan na ww. stanowisku:

Do obowigzkéw pracownika nalezy:

1.

Prowadzenie ksiggowosci i rachunkowosci budzetowei, inwestycyjnej,
pozabudzetowej, $rodkow trwatych, a w szczeg6lnosci:

- prowadzenie ksiggi gléwnej (ewidencja syntetyczna) oraz ksiag
pomocniczych (ewidencja analityczna) urzedu dotyczacych wydatkow,



depozytéw , funduszu srodkéw socjalnych oraz projektow realizowanych przez
Urzad Gminy i Gmine,

- dokonywanie miesigcznych uzgodnien kont ewidencji analitycznej z ewidencjg
syntetyczng,

- dokonywanie miesigcznych wydrukéw dziennika oraz zestawien obrotéw i sald kont
syntetycznych, wydrukow zestawienia i sald kont analitycznych w terminach
zgodnych z polityka rachunkowosci,

- prowadzenie ksiag pomocniczych oraz ich rozliczanie, w szczegélnosci rozrachunkow
z kontrahentami,

- prowadzenie odrgbnych kont dla kazdej inwestycji.

Przygotowywanie dowodéw ksiegowych do ksiegowania:

- sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym,

- dekretowanie dowodow ksiegowych Urzedu,

- numerowanie dowodéw w kolejnosci chronologiczne;j.

Wykonywanie dyspozycji srodkéw pienieznych:

- sporzadzanie przelew6w bankowych i ich podpisywanie,

- podpisywanie dyspozycji podjecia gotéwki do kasy — czeki.

Nadzor nad kasa Urzedu:

- sprawdzanie raportow kasowych w zakresie wydatkéw,

- dokonywanie kontroli kasy.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentow

dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych.

Sporzadzanie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczodci w zakresie

prowadzonych spraw w tym sprawozdanie Rb N Urzedu Gminy.

Pracownik wykonuje czynnosci w zastepstwie Skarbnika Gminy w granicach

kazdorazowego upowaznienia.

w pozostalych sprawach

1.
2.
3,

4.

Prowadzenie sprawozdawczosci z zajmowanego stanowiska pracy.

Biezace i staranne kompletowanie dokument6w.

Scista wspolpraca z Radca Prawnym w sprawach wymagajacych ostatecznego
zatatwienia przy zachowaniu okres6w przedawnien i wiasciwej procedury prawne;j.
Archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.
Prowadzenie pelnej korespondencji wewnetrznej i zewngtrznej w  zakresie
prowadzonych spraw.

Biezgce sledzenie przepisow w zakresic samoksztalcenia i ich analizowanie
z przelozonymi celem wiasciwego stosowania w praktyce.

Wykonywanie czynnosci kontrolnych zleconych przez przetozonych, wraz
ze sporzadzaniem protokoldw pokontrolnych

Informacja o warunkach pracy:

1) pelny wymiar czasu pracy ( caly etat — 8 godzin)

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony na okres 6 miesiecy,
po tym okresic, po pozytywnym zaliczeniu egzaminu konczacego shuzbe
przygotowawczg na czas nieokreslony,
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3) termin rozpoczgcia pracy: grudzien 2023 r.

4) miejsce pracy: I pietro budynku, Urzad Gminy Jemielno, 56-209 Jemielno
nr 81, miejsce pracy nie jest dostosowane do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych,

5) wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagrodzen pracownikéw Urzedu
Gminy Jemielno,

6) praca przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz
bezposredniego, telefonicznego Ilub mailowego kontaktu z urzedami,
instytucjami 1 osobami fizycznymi.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Jemielno w rozumieniu
przepisobw o rehabilitacjii zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6 %.

Kandydaci zobowigzani sa do dostarczenia nastepujacych dokumentéw:

1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2) list motywacyjny z uzasadnieniem aplikowania na stanowisko objete naborem,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace

doswiadczenie zawodowe (dotyczy trwajacego stosunku pracy),

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

7) o$wiadezenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu w petni z praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

9) os$wiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwiazanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi,

10) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy (w przypadku zatrudnienia kandydata zostanie on skierowany na badania
lekarskie wstepne do wskazanego przez pracodawce lekarza medycyny pracy).

11) oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

12) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng dla kandydatéw
bioracych udziat w naborze na wolne stanowisko pracy urzednicze w Urzedzie
Gminy Jemielno.

13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

14) osoby, ktore zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.



VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw

IX.

Oferty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze Ksiggowy Urzedu Gminy w Urze¢dzie Gminy Jemielno”
w sekretariacie Urzgdu Gminy Jemielno, 56-209 Jemielno, Jemielno nr 81,
od poniedzialku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00 lub drogg pocztowa,
W nieprzekraczalnym terminie do 17 listopada 2023 r. Aplikacje, ktére wplyna
do Urzedu (liczy si¢ data otrzymania dokumentéw przez Urzad) po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udostepnia Pani Wioleta
Stupnicka-Cencora, tel. 065 544 74 79 email: cencora@jemielno.pl,

dokument aplikacyjny CV nalezy podpisac i opatrzyé klauzula: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie
niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46 WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) publikacja Dz. Urz. EU L
Nr 119, s.1 oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2019, poz.1781 tj. z dnia 19.09.2019)".

dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a kserokopie
dokumentéw potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem. Dokumenty aplikacyjne
powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie ztozonych dokumentéw
z podaniem numeru strony,

o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spehiajacy wymogi
formalne zostana powiadomieni telefonicznie,

oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw i niewskazani
w protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesiaca od dnia
ogloszenia wynikéw naboru. Po ww. terminie zostana komisyjnie zniszczone,
dokumenty osoby, ktora zostanie wyloniona w postepowaniu rekrutacyjnym
zostang dolgczone do jej akt osobowych,

informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na BIP oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Jemielno,

Woéjt Gminy Jemielno zastrzega sobie prawo do odwolania naboru bez podania
przyczyny oraz nie rozsirzygniecia naboru w sytuacji braku mozliwosci
wylonienia odpowiedniego kandydata.

Jemielno, dnia 6 listopada 2023 r.



