OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DYREKTOR ZLOBKA SAMORZADOWEGO W JAMNICY
JAMNICA 135, 39-410 GREBOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

gléwny ksiegowy

w Zlobku Samorzadowym w Jamnicy

I. Wymagania niezbe¢dne:

Osoba, ubiegajaca sig o stanowisko gléwnego ksiegowego, powinna spetnia¢ nastepujace
wymagania:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcar-
skiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne
ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posia-
dania obywatelstwa polskiego;

2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obro-
towi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucii panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wy-
konywania obowigzkéw gléwnego ksiggowego;

5. spelnia jeden z ponizszych warunkéw :

o ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne studia
wyzsze zawodowe, uzupetniajace studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

o ukonczyla Srednig, policealng lub pomaturalna szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

o jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepi-
SOw,

o posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepi-
SOW;



6. nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

7. cieszy si¢ nieposzlakowana opinig.

II. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej;

2) znajomo$¢ stosownych przepisow, m.in. ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o opiece nad dzie¢mi w
wieku do lat 3;

3) znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych;

4) umiejetnos¢ obstugi komputerowych programow finansowo-ksiegowych oraz pakietu
Microsoft Office;

5) samodzielnos¢;

6) odpowiedzialnos¢;

7) rzetelnosé.

II1. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie rachunkowosci Ztobka Samorzadowego w Jamnicy;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) przygotowywanie projektow budzetow;

6) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki;

7) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej;

8) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

10) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i wyposazenia oraz nadzor nad rozliczeniem
inwentaryzacji;

11) nadzorowanie prawidlowego stosowania przepisow ustawy prawo zamoOwien
publicznych;

12) sporzadzanie list ptac dla wszystkich pracownikow i dokonywanie potracen zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

13) naliczanie odpisow na ZFSS, tworzenie planu i sprawozdawczosci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i
kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa,

14) przygotowywanie umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowej;

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

prawidtowe pobieranie i odprowadzanie dochodow;

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo-ksiegowych;
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18) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow

wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gléwnego
ksiegowego.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1y

2)
3)
4)

usytuowanie stanowiska pracy: Jamnica 135, 39-410 Grebow, budynek jest wyposazony
w podjazd umozliwiajacy przemieszczanie si¢ na wozku inwalidzkim; pomieszczenia
sanitarne i biurowe przystosowane dla 0s6b poruszajacych sie na wozku inwalidzkim:;
wymiar etatu: % etatu, tj. 10 godzin tygodniowo;

rodzaj umowy: umowa o prace;

praca w biurze przy monitorze ekranowym.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzednicze bedzie zatrudniony na

postawie umowy na czas okreslony (6 miesi¢cy). Kolejna umowa bedzie zawarta na czas

nieokreslony. W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku

urzgdniczym pracownik zostanie zatrudniony na czas nieokreslony po uzyskaniu pozytywnej

oceny pracy i pozytywnego wyniku egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawczg.

V. Wymagane dokumenty:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7

kwestionariusz osobowy (do pobrania ze strony BIP);

list motywacyjny;

CV;

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania ze strony

BIP);

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomosé¢ jezyka polskiego (w przypadku

wszczgcia naboru na stanowisko, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢

obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej):

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie srednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowa Komisj¢ Poswiadczania Znajomosci Jgzyka Polskiego jako Obcego lub,

b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku

polskim lub,



c¢) $wiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty lub,

d) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysieglego
wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

8) Oswiadczenie kandydata (do pobrania) o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust . 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22022 r. poz. 530 z pézn.
ZI. ),

b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

c¢) nieposzlakowanej opinii,

d) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo,

e) braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

f) braku zakazu pemienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o czym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o

odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, cv oraz o$wiadczenia powinny byc¢

opatrzone wiasnorgcznym podpisem.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych — nie dotyczy.

VII. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie
Urzedu Gminy Grebéw pok. nr 7 lub poczta na adres: Urzad Gminy Grebow, ul. Rynek 1, 39-
410 Grebéw z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko giownego ksiegowego Ztobka

Samorzadowego w Jamnicy” w terminie do dnia 06.08.2024 r.

VIII. Ochrona danych osobowych:

1. Administratorem danych osobowych jest Ztobek Samorzagdowy w Gorzycach, z siedzibg
Jamnica 135, 39 — 410 Grgbow.



2. Przekazane dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko

pracy, na ktére Panstwo aplikujecie.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane i przechowywane przez okres niezbedny do

przeprowadzenia naboru, a nastepnie zostang zniszczone.
4. Odbiorcg danych osobowych bedzie wylgcznie komisja rekrutacyjna.
5. Osoba przystepujaca do naboru ma prawo do:
- dostepu do tresci swoich danych,
- sprostowania, uzupetnienia, ograniczenia przetwarzania swoich danych,

- cofnigcia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie oraz usunigcia tych

danych.

6. Podanie danych jest wymogiem ustawowym, a w zakresie objetym zgoda wymogiem
umownym. Jestescie Panstwo zobowigzani do ich podania a konsekwencja ich niepodania
bedzie brak mozliwosci wzigcia udziatu w naborze. Podanie danych w zakresie objetym

zgoda nie jest obowigzkowe, ich niepodanie nie ma wptywu na Paristwa udziat w naborze.

7. Dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie beda wykorzystane do

profilowania.

DYREK
Zlobka Samorzgiogech

W Iamfm z
Grebow, 26.07.2024 1. ﬁ@@;% }O«ﬁw, ~Walsls

(podpis dyrektora)



Zalgcznik nr 1
do Ogloszenia o naborze

OSWIADCZENIA

Ja, NiZej POAPISANG/-Y . c.vuiiniiniiniiiiiiieiie e

(imie i nazwisko)

pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 kodeksu karnego —,Kto sktadajgc ze-
znanie majgce stuzyé za dowdd w postgpowaniu sqgdowym lub innym postgpowaniu prowadzo-
nym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia

wolnosci od 6 miesiecy do 8 lat" — (tj. - Dz. U. z 2024 r., poz. 17 ze zm.).

o$wiadczam, co nast¢puje:

1. Posiadam obywatelstwo polskie*, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Euro-
pejskiej*, Konfederacji Szwajcarskiej* lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Po-
rozumienia o  Wolnym  Handlu (EFTA)*,  ktorego  obywatelom,
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego, przystu-
guje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

2. Bylem(am) / nie bylem(am)* karany(a) za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

3. Posiadam / nie posiadam* pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam
/nie korzystam* z pelni praw publicznych.

4. Cieszg si¢ / nie ciesze sie nieposzlakowang opinig oraz daj¢/nie dajg rekojmi¢ nalezy-
tego sprawowania opieki nad dzie¢mi.

5. Znajduje sie / nie znajduje sie* w stanie zdrowia pozwalajagcym mi na podjecie pracy
na stanowisku: — Glowny Ksiggowy

(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 2
do Ogtoszenia o naborze

OSWIADCZENIE

Ja, Nizej podpisanarl-y ...........cc.viuiiiiiiii i,

(imig i nazwisko)

pouczony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 kodeksu karnego —,, Kto skiadajgc ze-
znanie majqce stuzy¢ za dowéd w postgpowaniu sqgdowym lub innym postgpowaniu prowadzo-
nym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia

wolnosci od 6 miesiecy do 8 lat" — (t. - Dz. U. z 2024 r., poz. 17 ze zm.).

oswiadczam, ze bylem(am) /nie bylem(am) karany(a) zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. -
Dz.U. 22024 r., poz. 104) oraz, ze aktualnie nie toczy si¢ przeciwko mnie postepowanie Rzecz-

nika Dyscypliny Finanséw Publicznych.

(miejscowos¢, data) (podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 3
do Ogloszenia o naborze

.............................................

..............................................

..............................................

(adres)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na udost¢pnienie i przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze,

w tym wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze.

Wyrazam zgode na udostepnienie moich danych osobowych przez Ztobek Samorza-
dowy w Jamnicy, Jamnica 135, 39-410 Grebow, a takze na przetwarzanie moich danych oso-
bowych podanych przeze mnie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgod-
nie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (0golne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych.

Podstawa prawna: art. 22! oraz art. 22'* § 1 Kodeksu pracy.

(miejscowos¢, data) (podpis)



Zalgcznik nr 4
do Ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE

O ZATRUDNIENIE
1. Imig (imiona) i NAZWISKO? .........eiuiuerieieceeeeceeeeeeee e
2. Data UTOAZENIaZ ........couevuueereererireeeee e ees e s ssees s ee s s s s e
3. Dane KONAKIOWE? ........ouvvrveireieeieeeeeeeeeeeeeeeee e ee oo

(wskazane przez osobe ubiegajqcq sig o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIeS10nym StANOWISKU? .......eoieeeoieeeeeeeee e

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

(zawdd, specjalnos¢, stopier naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego

rodzaju lub na okreslonym StanowiSKU)? ...........coouveeeeoeeeeesene oo

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okreslonym Stanowisku)? ..........ccooevneeeesmmmooo

.............................................................................................................................................

.............................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

szczegoOlnych:

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)

! Podstawa prawna: ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych.
2podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze uniemozliwi¢ wziecie udziatu w procesie naboru
(art. 221§ 1 § 2 kodeksu pracy).



Zalgcznik nr §
do Ogloszenia o naborze

(imie i nazwisko)

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogélnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
wykraczajacych poza dane osobowe wymagane przepisami prawa pracy, przez Ztobek Samo-
rzadowy w Jamnicy, Jamnica 135, 39-410 Grebow w celu przeprowadzenia naboru. Ponadto
oéwiadczam, ze zostalem(am) poinformowany(a), iz w dowolnym momencie przystuguje mi
prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofniecie zgody nie bedzie
wplywaé na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed

jej wycofaniem.



