Jelesnia, 08.07.2024 r.

WOIT GMINY JELESNIA

stosownie do postanowier art. 11, 12 oraz 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22022r. poz. 530 z pézZn.zm.)

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. ksiegowosci w referacie Finansow

I Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie: wyzsze

2.Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na WW. stanowisku.

3.Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

4.Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.
5.0bywatelstwo polskie.

6.Nieposzlakowana opinia

II. Wymagania dodatkowe:

1.Znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzgdu oraz zasad, dotyczacych obiegu dokumentGw
urzgdowych, okreslonych w instrukcji kancelaryjnej,

2. Umiejetno$é obshugi komputera, a w szczeg6lnosci pakietu biurowego MS Office (Word,
Excel, Outlook), programu FK Budzet-Rekord, Bestia, obstuga urzgdzen biurowych,

3. Znajomo$¢ tematyki, zZwigzanej z praca na stanowisku obj¢tym naborem, czyli:
ksiggowoscia, a w szezegdlnosci ustaw: o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o  samorzadzie gminnym, znajomo$¢ zasad Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, ustawy o podatku od towardw i ustug, ustawy o postepowaniu w
sprawach dotyczacych pomocy publicznej

4. Znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

5. Umiejetnosé interpretacji i stosowania obowigzujacych przepisow prawa,



6. Predyspozycje osobowosciowe: terminowosg, odpowiedzialnogé, obowigzkowos¢, wysoka
kultura osobista, systematyczno$¢, odpornosé na stres, samodzielnosé, umiejetnosé
rozwigzywania probleméw oraz skutecznej komunikac;ji, umiejetnosé pracy w zespole

7. Dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

I, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zakres obowigzkéw:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zakresy wykonywanych czynnosci.
Przygotowanie danych do opracowania okresowych sprawozdan opisowych i analiz z
wykonywania wydatkéw budzetu Gminy.

Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Terminowe przygotowywanie przelewow dotyczacych kredytow i pozyczek
w zakresie rat kapitatowych i odsetkowych. |

Przekazywanie $rodkow pienigznych na wydatki jednostek, na podstawie ztozonych
zapotrzebowan.

Obstuga systemu do bankowosci elektroniczne;j, informacje o stanie kont oraz
regulowanie bezgotéwkowych platnosci (polecenie przelewu) w ramach rachunkow
bankowych okreslonych umows na bankowg obstuge budzetu gminy.

Wystawianie faktur VAT i not ksiggowych dotyczacych naleznogci budzetowych.
Prowadzenie rejestrow zakupéw i sprzedazy Gminy Jelesnia dla celéw rozliczenia
podatku VAT.

Przygotowanie i sporzadzanie miesiecznych deklaracji i korekt VAT dla Gminy
Jelesnia.

Kontrola prawidlowosci danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych do
Ministerstwa Finansow za pomocg Jednolitego Pliku Kontrolnego.

Prowadzenie rozliczen w ramach podatku VAT oraz instruktazu dla Referatéw Urzedu
Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie przepiséw podatku VAT.
Kontrola naleznosci i zobowigzan z tytutu VAT.

Optymalizacja przeptywéw pieni¢znych z punktu widzenia VAT

Przygotowywanie wnioskéw o wydanie interpretacii podatkowych w zakresie podatku
VAT.

Bezposrednia wspétpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

30.

Prowadzenie ksiazki drukéw Scistego  zarachowania ( kwitariuszy, arkuszy
inwentaryzacyjnych, biletéw wstepu itp. ) z wyjatkiem  czekow gotowkowych
prowadzonych przez kasjera.

Prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
przy uzyciu komputera z wykorzystaniem programu komputerowego ,,Srodki trwate
Swistak » Firmy Sputnik

Prowadzenie tabel amortyzacyjnych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych Urzedu.

Prowadzenie dokumentacji przypisowej i opisowej dotyczacej $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu s$rodkow trwalych i pozostalych
srodk6w trwatych.

Prowadzenie analityki udzielonych pozyczek z ZFS$S pracownikéw Urzedu Gminy
1 sporzgdzanie i przekazanie do inspektora ds. ptac wykazu potracen pozyczek.
Naliczanie funduszu $wiadczen socjalnych i terminowe przesylanie decyzji
przekazywania $rodkéw.

Administrowanie Systemem Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania
Pomocy Publicznej (aplikacja SHRiMP), na podstawie decyzji dostarczanych przez
pracownikow.

Przygotowywanie materiatéw niezbednych do opracowania projektu budzetu gminy —~
na polecenie i wedhug ustaleri Skarbnika Gminy.

Systematyczne archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
okreslonymi w rozporzadzeniu w sprawie instrukcji - kancelaryjnej, Jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakiadowych.

Prowadzenie ewidencji pozostatych $rodkéw trwalych przy uzyciu komputera
z wykorzystaniem programu komputerowego ,,Srodki trwate Swistak » Firmy Sputnik.
Przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.
Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych (Srodki trwale, pozostale srodki
trwate, warto$ci niematerialne i prawne, srodki pieniezne).

Znajomos¢ i $ciste stosowanie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegélnosci,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, instrukcji kancelaryjnej oraz regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy

w Jelesni.



31. Informowanie organdw, instytucji i os6b fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

32. Raportowanie schematéw podatkowych MDR.

33. Biezace ujmowanie w ksiegach rachunkowych Urzgdu Gminy Jelesnia zmian w
stanie nieruchomosci oraz wykazywanie tych zmian w informacji o stanie mienia
komunalnego, zgodnie z art. 20 ust. 1, art. 24 ust. 1 i ust. 5 pkt 1 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22023 1. poz. 120 z pdzn. zm.) oraz z art.
24 ust. 1 oraz art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz. U. z 2023 r. poz. 344 z pozn. zm.), a takze art. 267 ust. 267
ust.1 pkt 3 lit. a i lit. ¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U.z2023 . poz. 1270 z poézn. zm.).

34. Przygotowywanie przelewéw dotacji dla niepublicznych przedszkoli na podstawie
sktadanych przez te jednostki informacji miesiecznych.

35. Ustalanie naleznosci za uczniow objetych wychowaniem przedszkolnym, niebgdacych
mieszkaficami Gminy Jelesnia, celem ich biezacego egzekwowania, stosownie do art.
51 ust. 2 ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 1. o finansowaniu zadan o$wiatowych
(tj. Dz.U. 22024 r. poz. 754), majac na uwadze art. 42 ust. 5, art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt
3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 L., poz.
1270 z p6zn. zm.).

36.0bstuga finansowo-ksiegowa Urzgdu w zakresie:

a) funduszy celowych (Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w rozbiciu na

poszczegdblne jednostki organizacyjne i wyodrebniong czesé mieszkaniows),

b) sum depozytowych,

¢) kasy zapomogowo-pozyczkowej dzialajacej przy Urzedzie Gminy Jelenia.
37.W razie nieobecnosci, urlopu wypoczynkowego, choroby itp. powierza si¢ obowigzek
zastgpowania (inspektora ds. ksiegowosci budzetowe;).
38.Wykonywanie zadan urzgdu sumiennie i bezstronnie.
39.Przestrzeganie termindw wynikajacych z przepisow prawa, zalecen i ustalen.
40.Przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.
41.Udzielanie interesantom niezbednej pomocy i informacji przy zatatwianiu spraw.
42.Ponadto do obowigzkéw Pani nalezy wykonywanie innych czynnosci i polecefi wydanych
przez Wojta Gminy, Skarbnika Gminy.



IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1.praca jednozmianowa w Urzedzie Gminy w Jelegni

2.przecietna tygodniowa norma czasu pracy w 5 — dniowym tygodniu pracy wynosi 40
godzin,

3.dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin
4.praca w siedzibie urzedu,

S.miejsce pracy w budynku dwukondygnacyjnym bez windy, stanowisko pracy
W pomieszczeniu niedostosowanym do wézkéw inwalidzkich,

6. umowa o prace na czas okreslony na okres 3 miesigcy, po tym okresie po spetieniu
oczekiwan pracodawcy umowa na czas nieokreslony

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jelesni, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelosprawnych wynosi ponizej 6%.

VI.Wymagane dokumenty:

1.CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

2 List motywacyjny.
3.Kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

4.Kopie $wiadectw pracy, w tym kopie dokumentow poswiadczajacych o ewentualnym
doswiadczeniu na podobnym stanowisku pracy .

5.0swiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych, korzystaniu z pelni
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6.0swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22022 1.

poz. 530 z pézn. zm.)



8. O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

9.Kopia dokumentu potwierdzajacego niepenosprawnosé- w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art, 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 _
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz. U. 22022 r. poz. 530 z p6zn.zm.)

Dokumenty, o ktérych mowa powyzej nalezy skladaé w Urzgdzie Gminy w Jelegni ul.
Plebanska 1 , 34-340 Jelesnia,- Biuro Podawcze pok. Nr 1 w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ,, Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci w_referacie
Finanséw” w terminie do dnia 19 lipca 2024 r, do godz. 13.00. Aplikacje, ktére wplyna
do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub przeslane drogg elektroniczng nie beda
rozpatrzone,

Uwagi:
1.Wszystkie dokumenty sporzadzone przez kandydata winny by¢ wiasnorecznie podpisane,

2. Kserokopie zfozonych dokumentéw w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodno$é z oryginatem.

3. Po przeprowadzeniu wstepne]  selekcji  kandydatow poprzez analiz¢ dokumentéw
aplikacyjnych pod wzgledem formalnym-zakwalifikowani kandydaci zostana poinformowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, ktéra moze by¢ uzupehiona o test
kwalifikacyjny, jak réwniez termin i godzina rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow zostang
podane na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy i w BIP, rozmowe kwalifikacyjna
przeprowadza komisja powolana przez Wéjta Gminy.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie  internetowej
www.bip.jelesnia.pl oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w budynku Urzgdu Gminy
Jelesnia przy ul. Plebanskiej 1 niezwlocznie po zakoniczeniu procedury naboru.

5. Informacja o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru stanowi informacje publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zw. ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze,

6. Dokumenty aplikacyjne osoby, ktéra zostanie wyloniona w procedurze konkursowe;j,
zostang dolgczone do jego akt osobowych.

7. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, ktére braty udzial w konkursie mogg byé
odebrane osobiscie przez zainteresowana osobe nie pozmiej niz do 14 dni od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw Zostang one
komisyjnie zniszczone.

e\ o AT SRR S AT S

(podpis Wéjta Gminy)



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 j 2 rozporzadzenia Parlamenty Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
227.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych) — dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest Gmina Jelesnia reprezentowana przez Wita.

Adres i dane kontaktowe administratora danych: Gmina Jelesnia ul. Plebariska 1, 34-340
Jelesnia

2.W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, w tym realizacji praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych, mozna si¢ skontaktowaé z Wyznaczonym inspektorem
ochrony danych (I0D) w nastepujacy sposob: emeil: iod@jelesnia.pl

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji na wolne stanowisko
urzednicze inspektora ds. drég , podstawy prawne: art. 6 ust. 1 lit. a) 1 ¢) RODO, ustawa z
dnia z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych.

4.Dane osobowe moga by¢ przekazane podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania
przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi administrator
danych zawarl umowe na $wiadczenie ustug, w ramach ktérych odbywa sie przetwarzanie
danych osobowych.

5.Pani/Pana oferta pracy przechowywana bedzie przez okres rekrutacji, a po tym czasie przez okres
oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie obowiazujacego prawa, a w szczegdlnosci w
ustawie z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w rozporzgdzeniu
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych.

6.Ma Pani/Pan prawo do z3dania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.
Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem. Przepisy odrebne moga wytgczy¢ moiliwoéé skorzystania z
wymienionych uprawnien.

7.Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji.
Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak udziaty w procesie rekrutacji.

8.Przy przetwarzaniu danych osobowych nie bedzie uzywane zautomatyzowane podejmowanie
decyzji, ani profilowanie.

9.Administrator danych nie planuje przekazywania danych osobowych do panstw trzecich, ani
udostgpniania organizacjom miedzynarodowym.

10.Przystuguje Pani/Panu prawo do whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, Tel: 22 531 03 00, www.uodo.gov.pl




