Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or.0050.123.2024
Wojta Gminy Dabrowno

z dnia 6 listopada 2024 r.

OGLOSZENIE NR S§G.2110.2.2024

Waéjt Gminy Dabréwno
Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. Obstugi Finansowo-Ksi¢egowej Placowek Oswiatowych

w Urzedzie Gminy w Dabroéwnie, ul. Kos$ciuszki 21, 14-120 Dabréwno.

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

wyksztatcenie: co najmniej Srednie ekonomiczne;

obywatelstwo polskie, poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii
Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej pod warunkiem legitymowania si¢
znajomos$cia jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
0 shuzbie cywilnej;

peta zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

co najmniej 1 rok stazu pracy lub wykonywanie co najmniej przez 1 rok dziatalnos$ci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymogami na danym stanowisku;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie wyzsze lub/i podyplomowe o kierunku ekonomia, finanse lub

rachunkowos¢;

2) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w administracji publicznej;
3) znajomo$¢ ogdlnych zasad rachunkowosci;
4) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: rachunkowosci, podatkow i finansow

publicznych;

5) dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, MS Excel;
6) umiejetno$¢ pracy w zespole, systematyczno$¢, sumiennos¢, komunikatywno$¢,

odpowiedzialno$¢, odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowo$ci

oraz zgodnie z zasadami okreSlonymi w Polityce rachunkowosci danej placowki
o$wiatowe]j 1 na podstawie przekazanych przez kierownikéw jednostek oswiatowych
opisanych dowodow ksiegowych w zakresie zaptaty zobowigzan;



2) organizowanie i prowadzenie dokumentacji wyptat wynagrodzen i innych naleznos$ci dla
pracownikow i 0s6b zatrudnianych na podstawie umoéw cywilno-prawnych w
obstugiwanych jednostkach o$wiatowych, w tym sprzadzanie list ptac;

3) naliczanie i rozliczanie oraz prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od 0séb
fizycznych pracownikow placéwek oswiatowych;

4) prowadzenie spraw zaj¢¢ komorniczych z wynagrodzen i innych naleznos$ci pracownikow
placowek oswiatowych raz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

5) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw placéwek
oswiatowych;

6) przeprowadzanie analizy poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym wydatkéw na
wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do wysokosci §rednich wynagrodzen, o ktorych
mowa w art. 30 ust. 3 KN, oraz $redniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli
poczatkujacych, mianowanych i dyplomowanych oraz prowadzenie ewidencji
i dokumentacji w tym zakresie;

7) obstuga finansowo — ksiggowa wydzielonych rachunkéw dochodow, o ktérych mowa w
art. 223 ustawy o finansach publicznych;

8) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej funduszy socjalnych jednostek
obstugiwanych;

9) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej funduszu zdrowotnego dla nauczycieli;

10) koordynowanie czynnos$ci inwentaryzacyjnych sktadnikéw majgtkowych obstugiwanych

1

placowek oswiatowych;

1) przygotowywanie analiz niezbednych do sporzadzenia planéw finansowych i ich zmian,
w terminach umozliwiajacych ich sporzadzenie 1 akceptacj¢ przez kierownikéw
obstugiwanych jednostek oswiatowych;

4,
1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

12) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych obstugiwanych jednostek oswiatowych;

13) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo - ksiggowej placowek
oswiatowych;

14) przetwarzanie danych osobowych pracownikdéw zatrudnianych przez jednostki

obstugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej

obstugi tych jednostek.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
wymiar czasu pracy — pelny etat (40 godzin tygodniowo);
praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy w Dabroéwnie przy ul.
Kosciuszki 21, biuro miesci si¢ na II pigtrze budynku.
praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy.
kontakty wewnetrzne w ramach urzedu i zewngtrzne z pracownikami i kontrahentami
obstugiwanych placowek.
obstuga urzadzen biurowych.
budynek urz¢du dwukondygnacyjny, nie wyposazony w winde.

podstawa zatrudnienia: umowa 0 pracg: pierwsza na czas okreslony do 6 miesigcy, druga
na czas nieokreslony.

wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Dabrownie
W miesigcu pazdzierniku 2024 r., w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej
I spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.



5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, podpisany przez kandydata

2) Curriculum vitae (CV), z opisem przebiegu pracy zawodowej, podpisane przez kandydata;

3) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, podpisane przez
kandydata;

4) kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ oryginatem) lub
za$wiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku, gdy kandydat jest zatrudniony u innego pracodawcy;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ oryginatem);

6) kopie =zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, o0 posiadanych kwalifikacjach

I uprawnieniach (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ oryginatem);

7) os$wiadczenie, ze kandydat:

— posiada obywatelstwo polskie,

— posiada nieposzlakowang opinie,

— nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe i nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie
karne,

— posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta z peli praw publicznych,

— stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy ha danym stanowisku,

— o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Gming Dabrowno,
reprezentowang przez Wojta, ktérych obowigzek podania nie wynika z przepiséw prawa,
W celu realizacji procedury naboru oraz o$wiadczenie, ze dane te kandydat podaje
dobrowolnie;

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢, w przypadku kandydata zamierzajacego

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o0 pracownikach samorzadowych (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ oryginatem);

9) informacja kandydata o szczegdlnych potrzebach wynikajacych ze stopnia niepetnosprawnosci,
jezeli zachodzi taka koniecznos¢;

10) o$wiadczenie dotyczace zniszczenia dokumentow aplikacyjnych;

11) o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna.

Druki wszystkich oswiadczen, sg opublikowane w zaktadce ,,Nabor pracownikéw na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej pod adresem: https//:bip.dabrowno.pl lub mozna je pobra¢ w Urzedzie Gminy
w Dgbrownie, ul. Kosciuszki 21, 14-120 Dabréwno, w pok. Nr 6.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do:

1) osobiscie do Biura Obstugi Interesanta w Urzedzie Gminy w Dabrownie, ul. Ko$ciuszki 21, 14-120
Dabréwno, w zaklejonej kopercie;

2) poczta elektroniczng kierowang na adres: sekretaria@dabrowno.pl, opatrujac wszystkie dokumenty
aplikacyjne kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomoca profilu
zaufanego;

3) poprzez skrzynke ePUAP Urzedu, opatrujac wszystkie dokumenty aplikacyjne kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem wykonanym za pomocg profilu zaufanego;

4) poczta tradycyjng na adres: Urzad Gminy w Dabrownie, ul. Ko$ciuszki 21, 14-120 Dgbrowno,
w zaklejonej kopercie.



7. Dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Referent ds.
Obstugi Finansowo-Ksiegowej Placowek Oswiatowych, ogloszenie Nr SG.2110.2.2024”. Dopisek
nalezy umiesci¢ na zaklejonej kopercie lub umiesci¢ w temacie wiadomosci elektronicznej.

8. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane bgda od dnia podania ogtoszenia o naborze do publicznej
wiadomosci do dnia 19 listopada 2024 r. do godz. 11% (liczy sie data wptywu do Urzedu). Aplikacje,
ktore wptyng do Urzedu przed lub po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

9. Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Dabrownie pod adresem: https//:bip.dabrowno.pl oraz na tablicy ogloszen

w budynku Urzedu. Signed by /
Podpisano przez:

Piotr Zwalifski
Dabréwno dnia 6.11.2024 r. Date / Data:

2024-11-08
13:29

(podpis Wojta Gminy lub osoby upowaznionej)
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