Zalgeznik do Zarzadzenia Nr KS 120.13.2025
Wojta Gminy Bogdaniec z dnia 20 maja 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

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

Urzad Gminy Bogdaniec

ul. Mickiewicza 45

66-450 Bogdaniec

2. Nazwa stanowiska urze¢dniczego:

Stanowisko ds. ksiegowosci oSwiaty

3. Referat:

Referat Oswiaty

II. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
1. Niezbe¢dne kwalifikacje kandydata:

1) wyksztalcenie wyzsze lub srednie, preferowane kierunki: ekonomiczne,
rachunkowos¢, finanse;

2) posiadanie obywatelstwa polskiego;

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie
przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) znajomo$¢ przepiséw z zakresu ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci,
0 systemie informacji o§wiatowe;j, Prawie oswiatowym, Karcie Nauczyciela,
0 samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego;

7) bardzo dobra znajomosé urzadzen biurowych, informatycznych oraz programow
Microsoft Office, w tym Excel;

8) umiejgtnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych;

9) samodzielno$¢ w dziataniu;

10) otwartos¢ na stale doksztalcanie sie i zdobywanie wiedzy;

11) sumienno$¢, doktadnosé;

12) umiejetnosé pracy w zespole;

2. Wymagania dodatkowe:

Kwalifikacje dodatkowe kandydata:
1) doswiadczenie w pracy w zakresie finanséw jednostek samorzadu terytorialnego;
2) dyspozycyjnosé.



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

1) ewidencja syntetyczna dochodéw i wydatkow jednostek oswiatowych. Prowadzenie
urzadzen ksiggowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz zakladowym planem
kont;

2) prowadzenie ewidencji zmian budzetu jednostek w zakresie dochodéw i wydatkow,
zgodnie z uchwatami Rady Gminy oraz zarzgdzeniami Wojta Gminy;

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych
oraz sprawozdan finansowych, w terminach i zakresie ustalonym przez Ministra
Finansow, za pomocg systemu Bestia:

4) prowadzenia miesigcznego rejestru sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu VAT;

5) prowadzenia miesigcznego rejestru zakupéw podlegajacych odliczeniu VAT;

6) biezaca analiza zrealizowanych wydatkéw, w stosunku do wielkosci planowanych,
przygotowywanie zmian w budzecie;

7) dekretacja i sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym dowodéw ksiegowych;

8) rozliczenie rocznych i okresowych inwentaryzacji majatku trwatego poszczegolnych
jednostek oswiatowych zgodnie z instrukeja kancelaryjna;

9) ewidencja i rozliczenie zaliczek pienigznych na zakupy gotéwkowe;

10) biezace, rzetelne i zgodne z obowigzujgcym planem kont ksiegowanie operacji
gospodarczych dotyczacych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
jednostek o$wiatowych;

11) sporzgdzanie wydrukéw miesigcznych okreslonych przepisami prawa;

12) terminowe przygotowywanie przelewéw w zakresie faktur, rachunkéw i innych
dokumentow;

13) terminowe rozliczanie i odprowadzanie naleznych dochodéw do budzetu gminy;

14) biezgca analiza zmian przepiséw prawa dotyczacych zasad rachunkowosci, planéw
kont, rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci, dla jednostek samorzadu
terytorialnego;

15) udostegpnianie informacji publicznej w zakresie oswiaty, po analizie ustawowych
przestanek dostepu do informacji publicznej;

16) prowadzenie i rozliczanie programéw i projektéw o§wiatowych;

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

18) przekazywanie dokumentacji wytworzonej w referacie of$wiaty do archiwum
zakladowego;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

IV. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1. Informacja o warunkach pracy:

1) praca biurowa;

2) praca przy komputerze;

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska obje¢tego naborem spelnia wymogi okreélone
przepisami bezpieczefistwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu Gminy
Bogdaniec przy ul. Mickiewicza 45, I pigtro. W budynku brak jest windy osobowej.

2. Forma nawigzania stosunku pracy: umowa o prac¢, 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 samorzgdowych
zawierana jest na okres do szedciu miesiecy.

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

3.

Termin zawarcia umowy: lipiec 2025 r.

V. Wskainik zatrudnienia niepelosprawnych:

pow. 6%

V1. Wymagane dokumenty i o§wiadeczenia:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

list motywacyjny;

CV —z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej i zajmowanych stanowiskach;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadezenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania

z petni praw publicznych;

oswiadezenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowiazany do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);

kopia dyplomu wyzszej uczelni lub szkoly sredniej;

kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadezenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

kopie dokumentéw potwierdzaj gcych dodatkowe kwalifikacje (ukoficzone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty umiej¢tnosci lub certyfikaty jezykowe);

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych o nastepujacej tresci:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z przepisami:

- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
0 ochronie danych);

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

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 1.
poz. 1135)”;

11) o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioracych

udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bogdaniec.

List motywacyiny. CV oraz oéwiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisaé.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginalty dokumentow.

VIL Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
1. Termin:
do dnia 30 maja 2025 r. do godzin 14%,




2. Sposéb i miejsce skladania dokumentdw:

Komplet dokumentéw w zamkniete; kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosdci o$wiaty” nalezy sklada¢ osobidcie w siedzibie Urzgdu Gminy Bogdaniec
(punkt obstugi):

- poniedziatek od 7° do 17%
- wtorek, $roda, czwartek  od 73° do 153
- pigtek od 7°% do 14%

lub droga pocztowa na adres:
Urzad Gminy Bogdaniec

ul. Mickiewicza 45

66-450 Bogdaniec
w terminie do dnia 30 maja 2025 r. do godziny 14% (liczy sie data wplywu do Urzedu
Gminy Bogdaniec).
Aplikacje ktore wptyng do Urzedu Gminy Bogdaniec nieckompletne lub po okreslonym wyzej
terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe:

Osoby zakwalifikowane pod wzgledem formalnym do procedury naboru, zostang
niezwlocznie  poinformowane telefoniczniec o  terminie dalszego  postepowania
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 nawiazania stosunku pracy z kandydatem wylonionym
podczas naboru, oferty nie spetniajace wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty,
z wyjatkiem oferty wybranego kandydata zostang komisyjnie zniszczone.

Bogdaniec, dnia 20 maja 2025 r.




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA POTRZEB REKRUTACJI

Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. a, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i 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 (ogblne rozporzgdzenie
0 ochronie danych) w skrécie nazywanego RODO (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
informujemy, ze:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest W6jt Gminy Bogdaniec z siedzibg
66-450 Bogdaniec, ul. Mickiewicza 45.

W sprawie zakresu i sposobu przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych,
a takze przyshugujgcych z tego tytutu praw, moze si¢ Pani/Pan kontaktowaé z Inspektorem
Ochrony Danych za po$rednictwem poczty elektronicznej: inspektor@chi24.pl

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.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na stanowisko
urz¢dnicze ds. ksiggowosci oswiaty.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia
zgody.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom.

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

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

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega Pani/Pan
decyzjom, ktére si¢ opieraja wylgacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych. Konsekwencja
takiego przetwarzania bgdzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami.

Bogdaniec, dnia 20 maja 2025r.



