OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE

w nowo powstatej jednostce budzetowe]

WOJT GMINY KRZEMIENIEWO

ul. Dworcowa 34 64-120 Krzemieniewo

ogtasza nabor na wolne stanowisko pracy

Gtéwny Ksiegowy Gminnego Ztobka w Garzynie

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania za przestepstwa: przeciw mieniu, przeciw obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karno-skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtbwnego ksiegowego,
6) spetniony jeden z ponizszych warunkow:
e ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3 —letni staz w
ksiegowosci,
e ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co
najmniej 6-letni staz w ksiegowosci,
e jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisoéw,
e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia

ksigg rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do



ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow,
6) posiadanie co najmniej trzyletniego doswiadczenia zawodowego w zakresie
rachunkowosci budzetowej jednostek samorzgdowych;
7) znajomos$¢ aktdéw prawnych zwigzanych z rachunkowoscig budzetowg (ustawa o
finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o podatku od towaréw i
ustug, rozporzadzenie w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont).

2. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) znajomos$¢ obstugi programow komputerowych w tym finansowo-ksiegowych,
ptacowych, obstugujacych jednostki sektora finanséw publicznych np. Program,
Optima, Besti@, Symfonia, obstuga Pfatnika,
2) komunikatywnos¢, wysokie umiejetnosci interpersonalne,
3) samodzielnosé, zdolnosé logicznego i analitycznego myslenia,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ rozwigzywania problemdw, odpornos¢
na stres,
5) rzetelnosc¢ i wysokie poczucie odpowiedzialno$ci,
6) posiadanie prawa jazdy kat. B.

3. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:

a) Praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym,

b) Pracownik na w/w stanowisku nie jest narazony na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

c) Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy.
Istniejgce podjazdy dla niepetnosprawnych i drzwi o odpowiedniej szerokosci
zapewniajg prawidtowy dostep do budynku, pomieszczenh biurowych i
sanitarnych.

d) Miejsce pracy: Gminny Ztobek w Garzynie, Garzyn ul. Leszczynska 50a,
64-120 Krzemieniewo

e) Praca w niepetnym wymiarze czasu pracy. Wymiar czasu pracy : 1/8 etatu

f) Planowany termin zatrudnienia od 1 lutego 2024 r.

4. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH w Urzedzie
w miesigcu grudniu 2023 r. tj. miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wynosit ponizej 6%

5. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) prowadzenie rachunkowo$ci Gminnego Ztobka w Garzynie,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,



b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych.

4) opracowywanie projektu budzetu oraz nadzér nad jego realizacja,

5) prowadzenie spraw pracowniczych, socjalnych i ptacowych pracownikow,

6) terminowe sporzgdzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z
realizacjg zadan jednostki,

7) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych oraz dyscypliny budzetowej,

8) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow
ksiegowych oraz biezgca kontrola i nadzér w tym zakresie,

9) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia oraz nadzor nad
rozliczeniem inwentaryzaciji,

10) nadzér nad prawidtowos$cig pobieranych i odprowadzanych dochodéw jednostki,
11) prowadzenie spraw dotyczgcych polityki kadrowej Gminnego Ztobka w Garzynie,
a w szczegolnosci:

» prowadzenie akt osobowych osob zatrudnionych i ewidencji pracownikow,

« prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem,
awansowaniem, nagradzaniem i karaniem oraz nagrodami jubileuszowymi i
ekwiwalentami za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

» przygotowywanie skierowan na badania lekarskie w zakresie medycyny pracy
(badania wstepne, okresowe i kontrolne),

* przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

» zgtoszenie i wyrejestrowywanie do/z ubezpieczenia spotecznego;

* przygotowanie petnej dokumentacji do ZUS w zwigzku z przejsciem pracownika na
rente, emeryture lub inne Swiadczenie.

12) prowadzenie akt osobowych kierownika jednostki,

13) przygotowywanie dokumentow w zakresie prac zleconych (umowy cywilno-
prawne),

14) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji w zakresie czasu pracy,

15) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji w zakresie urlopéw oséb zatrudnionych,
16) realizowanie zadan i dziatan wynikajgcych z przepiséw bhp. i p.poz.,

17) terminowe sporzadzanie sprawozdan, opracowywanie niezbednych analiz
kadrowych,

18) prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych,

19) zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

20) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacji przez Dyrektora
Gminnego Ztobka w Garzynie.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny (wtasnoreczny podpis),

2) kwestionariusz osobowy dla osob ubiegajgcych sie o zatrudnienie
(wkasnoreczny podpis),

3) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej i zajmowanych stanowiskach (wtasnoreczny podpis),



4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

5) kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych dotychczasowy staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie, ze
osoba ubiegajgca sie o stanowisko jest obywatelem panstwa czionkowskiego
Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym,

7) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
na wskazanym stanowisku,

10)oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkc;ji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31
ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 289),

11)oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych innych niz wymienione w art. 221 § 1
k. p. dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji na stanowisko
zgodne z art. 6 ust. 1 lit. A Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych)

12)zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

13)Klauzula informacyjna o danych osobowych — rekrutacja pracownikow.

Kserokopie dokumentow wymienione w punktach 4-5 muszg by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem, oswiadczenia wymienione w punktach 6-
13 muszg by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem.

7. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

. Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.02.2024 r. godz. 14:00.

. Miejsce sktadania dokumentdw:

Urzad Gminy Krzemieniewo,

ul. Dworcowa 34,

64-120 Krzemieniewo, biuro nr 10

Poprzez terminowe ztozenie oferty nalezy rozumie¢ date faktycznego wptywu
aplikacji do siedziby Urzedu Gminy Krzemieniewo, a nie date stempla pocztowego



lub nadania przesyiki kurierskiej. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

8. INNE INFORMACJE

1. Na kopercie prosimy podac dopisek: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Gtéwny Ksiegowy Gminnego Ztobka w Garzynie”.

2. Informacje o terminie rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wyniku naboru beda
umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://www.bip.krzemieniewo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu
Gminy przy ul. Dworcowej 34 , 64-120 Krzemieniewo.



