Zatacznik do Zarzadzenia Nr KS 120.48.2022
Woéjta Gminy Bogdaniec z dnia 14.11.2022r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Wéjt Gminy Bogdaniec oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Bogdaniec

ul. Mickiewicza 45

66-450 Bogdaniec

2. Nazwa stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. ksiggowosci o§wiaty 1 systemu informacji o§wiatowe;j

3. Referat:

Referat Oswiaty

I1. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
1. Wymagania niezbe¢dne:

e Niezbedne kwalifikacje kandydata

e posiadanie obywatelstwa polskiego;

e posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

e niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie
przestepstwo skarbowe;

e nieposzlakowana opinia;

e wyksztatcenie wyzsze lub $rednie: ekonomiczne, rachunkowosé, finanse;

e znajomos¢ przepisdw z zakresu ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci,

e systemie informacji oswiatowej, prawo o$wiatowe, Karta Nauczyciela, o samorzadzie

e gminnym, kodeksu postgpowania administracyjnego;

e umiej¢tnos¢ dziatania pod presja czasu;

e Dbardzo dobra znajomos$¢ urzadzen biurowych, informatycznych oraz programow
Microsoft Office, w tym Excel;

e umiej¢tnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych i bezprecedensowych;

e samodzielnos¢ w dziataniu;

e otwarto$¢ na state doksztalcanie si¢ 1 zdobywanie wiedzy;

e sumiennos¢, doktadnosc;

e umiejetnos¢ pracy w zespole;

e dobra organizacja pracy oraz umiejetnos¢ zarzgdzania czasem i priorytetyzacji zadan.

2. Wymagania dodatkowe:

Kwalifikacje dodatkowe kandydata:
e doswiadczenie w pracy w zakresie finansow jednostek samorzadu terytorialnego;
e dyspozycyjnosc.



III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Do zakresu dziatania, obowigzkoéw i uprawnien nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie procedur ksiegowych i dokumentacji ksiegowej wedtug obowiazujace;j
w jednostce polityki rachunkowosci;

2) zaktadanie i prowadzenie ksigg rachunkowych;

3) przyjmowanie, sprawdzanie oraz kwalifikowanie dowodow ksiggowych do ujgcia
w ksiggach rachunkowych;

4) ksigegowanie operacji gospodarczych;

5) prowadzenie ewidencji rozrachunkéws;

6) dekretacja i ksiggowanie dokumentow;

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

9) przygotowywanie przelewow ksigegowych;

10) ewidencja 1 rozliczenie zaliczek pieni¢znych na zakupy gotowkowe;

11) biezaca analiza zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

12) terminowe rozliczanie i odprowadzanie naleznych dochodow do budzetu gminy;

13) rozliczenia finansowe miedzy gminami;

14) rozliczanie rocznych i okresowych inwentaryzacji majatku trwatego zgodnie
z instrukcja kancelaryjna;

15) biezaca analiza zmian przepiséw prawa dotyczacych zasad rachunkowosci;

16) wspodlpraca z instytucjami zewn¢trznymi tj. ZUS, US, GUS;

17) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku
pracy w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjna;

18) prowadzenie systemu informacji o§wiatowej zgodnie z ustawg w tym zakresie.

IV. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Informacja o warunkach pracy:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem speinia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy
Bogdaniec przy ul. Mickiewicza 45, I pietro. W budynku brak jest windy osobowe;.
Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prace, w pelnym wymiarze czasu pracy.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badanie lekarskie wstepne
do wskazanego lekarza medycyny pracy.

Pierwsza umowa, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych zawierana
jest na okres do sze$ciu miesiecy.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, zostanie skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Termin zawarcia umowy — ok. 15 listopada 2022 r.

V. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:
pow. 6%

VI. Wymagane dokumenty:
Zainteresowane osoby prosimy o ztozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV)
z nastgpujacymi dokumentami:

e os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych;



e os$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umysinie
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);
e kopia dyplomu wyzszej uczelni lub szkoty $redniej;
e kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
e zaswiadczenia o zatrudnieniu);
e kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty umiej¢tnosci lub certyfikaty jezykowe);
W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przediozenia do wgladu
pracodawcy oryginatu dokumentow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ podpisane oraz
opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata:
,wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:
e Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie

danych);

e ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r.
poz.1781);

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r.
p0z.530)”.

VII. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:
1. Termin:
do dnia 25 listopada 2022r.

2. Sposob i miejsce skladania dokumentow:

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urz¢dnicze
ds. ksiggowosci o$wiaty 1 systemu informacji oswiatowe]j.” nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie Urzedu Gminy Bogdaniec (punkt obstugi):

- poniedziatek od 7°° do 17%
- wtorek, §roda, czwartek  od 7°° do 15°°
- piatek od 7°° do 14%

lub droga pocztowa na adres:

Urzad Gminy Bogdaniec
ul. Mickiewicza 45
66-450 Bogdaniec

w terminie do dnia 25 listopada 2022 r. ( liczy si¢ data wplywu do Urzedu Gminy
Bogdaniec ).

Aplikacje ktore wptyng do Urzgdu Gminy Bogdaniec niekompletne lub po okreslonym wyzej
terminie nie beda rozpatrywane.



VIII. Informacje dodatkowe:

Osoby zakwalifikowane pod wzgledem formalnym do procedury naboru, zostang
niezwlocznie  poinformowane telefonicznie o terminie dalszego  postgpowania
kwalifikacyjnego.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w budynku
Urzgdu Gminy Bogdaniec przy ul. Mickiewicza 45 oraz na stronie internetowej BIP
( www.bip.bogdaniec.pl).

Po uplywie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wylonionym
podczas naboru, oferty nie spetniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty,
z wyjatkiem oferty wybranego kandydata zostang komisyjnie zniszczone.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA POTRZEB REKRUTACJI

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. a, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679, z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie

o ochronie danych) w skrocie nazywanego RODO (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)

informujemy, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Bogdaniec z siedziba
66-450 Bogdaniec, ul. Mickiewicza 45.

2) W sprawie zakresu i sposobu przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,
a takze przystugujacych z tego tytutu praw, moze si¢ Pani/Pan kontaktowac z Inspektorem
Ochrony Danych za posrednictwem poczty elektronicznej: inspektor(@cbi24.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu aktualnej rekrutacji - na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. RODO oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.Kodeks pracy.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na stanowisko
urzednicze ds. wymiaru podatkow.

5) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia
zgody.

6) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom.

7) W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
Administratora Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa.

8) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o art. 22
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

9) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega Pani/Pan
decyzjom, ktore si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych. Konsekwencja
takiego przetwarzania bedzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.

Bogdaniec, dnia 14 listopada 2022r.


http://www.bip.bogdaniec.pl/
mailto:inspektor@cbi24.pl

