Ogtoszenie Nr FB.2110.3.2024.CHA.2 o naborze na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy Jastkow

Urzad Gminy Jastkéw
Jednostka Panienszczyzna, ul. Chmielowa 3
21-002 Jastkow

Gtéwny Ksiegowy - Kierownik Referatu ds. Finansowej Obstugi Jednostek
Oferowane stanowisko Oswiatowych i Opiekuniczych

. . . Referat ds. Finansowej Obstugi Jednostek Oswiatowych i Opiekunczych
Komérka organizacyjna

Data ogtoszenia

01.07.2024 r.
naboru
Termin skfa]danla 12.07.2024 r.
dokumentéw
llo$¢ etatow 1

1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a) spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1-4 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r.
poz.530),

b) niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe,

c) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajgcych
ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

d) koniecznos¢ posiadania wiedzy specjalistycznej — znajomos¢ ustaw: o
finansach publicznych, o rachunkowosci budzetowej, o samorzadzie
gminnym, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, o systemie os$wiaty, Karta Nauczyciela, prawo zamdwien
publicznych oraz przepiséw wykonawczych do wyzej wymienionych
aktéw prawnych,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

f) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajgce na
optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

a) doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finansow
publicznych,

b) znajomos¢ programéw ksiegowych (oprogramowanie VULCAN,

SJO Besti@),

c) znajomos$¢ zasad rozliczania projektow finansowanych z funduszy
UE,

d) cechy osobowosciowe: samodzielno$¢, odpowiedzialnosé,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji, rzetelnos¢, umiejetnosé pracy
pod presjg czasu, analityczne myslenie,

Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem




e) umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w zakresie wykonywania
obowigzkéw stuzbowych, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy
wtasnej i zespotu.

1) prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych i ztobka,

2) wsparcie obstugiwanych jednostek w zakresie opracowania projektow
planéw finansowych oraz ich zmian w trakcie roku,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

4) dokonywanie wstepnej kontroli :

-zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
-kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) dekretacja i ewidencja dowodow ksiegowych w ksiegach rachunkowych,

6) sprawozdawczos¢ budzetowa i finansowa obstugiwanych jednostek,

Zakres wykonywanych . . . .
Jadan na stanowisku 7) prowadzen!e ew!denc!! srodkow.trwa’fych,

8) prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT,

9) wystawianie dokumentéw sprzedazy w obstugiwanych jednostkach,

10) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem
ksigg rachunkowych,

11) udziat w rozliczaniu projektow dofinansowanych srodkami z budzet UE,

12) nadzér nad archiwizacjg dokumentéw finansowych,

13) zachowania w tajemnicy wszystkich informacji powzietych w ramach
wykonywania umowy oraz do przestrzegania obowigzujgcej polityki
ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy Jastkow.

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy w
Panienszczyznie przy ul. Chmielowe;j 3,

2. Praca na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony a w przypadku
0s6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa
zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy wraz z

Informacja o warunkach obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej, . .
satrudnienia 3. Wym|a.r cza.su pracy :lpe’my wymiar czasu pracy, (40 godzin tygodniowo)
od poniedziatku do pigtku,

4. praca przy monitorze ekranowym przez co najmniej potowe dobowego
wymiaru czasu pracy,

5. Kontakty wewnetrzne w ramach Urzedu oraz zewnetrzne.

6. Obstuga urzadzen biurowych,

7. Codzienny kontakt telefoniczny.

Dodatkowe informacje*

W miesigcu poprzedzajqgcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepefnosprawnych w Urzedzie Gminy Jastkow w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych, przekroczyt 6 %.




Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny - opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-
mail oraz wtasnorecznym podpisem.

2. Zyciorys zawodowy CV - opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub
e-mail oraz wtasnorecznym podpisem.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje.

Dokumenty potwierdzajgce posiadanie stazu pracy.

5. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach zawodowych.

A takie ponizsze dokumenty wytgcznie wg wzoru zawartego w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jastkow na stronie internetowej

http:// ugjastkow.bip4.e-zeto.eu w zaktadce OFERTY PRACY - DOKUMENTY
DO POBRANIA PRZY NABORZE NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE:

6. Podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

7. Podpisane oswiadczenie o niekaralnosci karg zakazu petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

8. Podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

9. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

10. Klauzula informacyjna dla kandydata.

e

Miejsce i termin
sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty ( ze wskazaniem nadawcy) nalezy:
1) sktadaé¢ w zamknietych kopertach do dnia 12.07.2024 r. do godz. 15*w
Biurze Podawczym (parter pok. 15), Panieniszczyzna, ul. Chmielowa 3,
21-002 Jastkow
lub
przestac poczta do dnia 12.07.2024 r. — (decyduje data wptywu do urzedu) na
adres: Urzagd Gminy Jastkdw Panieniszczyzna, ul. Chmielowa 3, 21-002 Jastkow
z dopiskiem: Nabér FB.2110.3.2024.CHA.2 na stanowisko Gtéwny Ksiegowy -
Kierownik Referatu ds. Finansowej Obstugi Jednostek Oswiatowych i
Opiekunczych.
2) Dodatkowe informacje pod nr tel. 81 502-29-02

Uwagi

1. Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po terminie okreslonym w
ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.

2. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniajg wymagan formalnych, nie
beda powiadamiani o dalszym toku naboru.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP na stronie
internetowej http://ugjastkow.bip4.e-zeto.euw zaktadce ,oferty pracy
— ogtoszenia o wynikach naboru na wolne stanowiska urzednicze” oraz
na tablicy informacyjnej urzedu.

4. Dokumenty kandydata, ktdry zostanie wytoniony w wyniku naboru
zostang dotfaczone do jego akt osobowych.

5. Po przeprowadzeniu naboru dokumenty ztozone przez kandydatow
mozna odebrac osobiscie w urzedzie, a w przypadku ich nie odebrania
po uptywie 90 dni od daty ogtoszenia wynikdw naboru nastgpi ich
zniszczenie.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatow
sg wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie
miesigca od daty uniewaznienia naboru.

*) dotyczy wytgcznie naboru na stanowiska urzednicze



http://www.ugjastkow.bip4.e-zeto.eu/
http://ugjastkow.bip4.e-zeto.eu/

