Urzad Gminy Kakolewnica Kakolewnica, dnia 02.11.2023r.
ul. Lubelska 5, 21-302 Kakolewnica

A0.1110.9.2023

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
WOJT GMINY KAKOLEWNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urze¢dzie Gminy Kakolewnica, ul. Lubelska 5, 21-302 Kgkolewnica

Stanowisko urzednicze - Podinspektor ds. ksiegowosci oswiatowej

Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy Kakolewnica, Referat Finansowo - Podatkowy
wymiar czasu pracy: pelny etat

zatrudnienie: umowa o prace.

I. Wymagania niezbedne:

Do postgpowania kwalifikacyjnego moze przystapic¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztalcenie wyzsze na kierunku ekonomia lub finanse i rachunkowosé

3) posiada staz pracy min. 1 rok w jednostkach samorzadu terytorialnego,

4) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych, oraz korzysta w pelni z praw publicznych,

5) nie byla karana prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7) posiada nieposzlakowang opinie,

8) posiada znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, o ochronie danych osobowych, prawo o$wiatowe, rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej.

II. Wymagania dodatkowe:

1) biegta obshuga komputera i aplikacji biurowych,

2) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

3) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i wyciggania wnioskow,

4) samodzielnos¢, kreatywnos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnose,
5) znajomos¢ procedur stosowanych w administracji samorzadowe;j.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy ds. ksiegowosci oswiatowej w Referacie
Finansowo — Podatkowym w Urzedzie Gminy Kgkolewnica:

1) Sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym oraz przygotowywanie do wyptaty dokumentéw
Jjednostek oswiatowych wraz z wypisywaniem czekow gotowkowych, sporzadzanie przelewow.

2) Dekretowanie dokumentow.

3) Sprawdzanie raportéw kasowych pod wzgledem rachunkowym.

4) Ksiegowanie dokumentéw finansowych dochodéw i wydatkow jednostek oswiatowych oraz ZFSS.

5) Prowadzenie ksiad rachunkowych jednostek oswiatowych.

6) Rozliczanie inwentaryzacji jednostek o$wiatowych.

7) Sprawdzanie poprawnosci prowadzenia ksigg inwentarzowych ilosciowych i ilosciowo — wartosciowych
w jednostkach oswiatowych oraz biezace uzgadnianie wartosci wynikajacych z tych ksiag z odpowiednimi
kontami syntetycznymi.

8) Biezaca analiza planéw finansowych w poszczegdlnych jednostkach oswiatowych i zglaszanie propozycji
zmian w tych planach.

9) Opracowywanie projektow planow finansowych dla jednostek oswiatowych.

10) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz pozostalych sprawozdan wymaganych
przepisami prawa,

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji celowej dotyczgcej wyposazenia
szkol w podreczniki, materialy edukacyjne i materialy ¢wiczeniowe.



IV. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w wymiarze pelnego etatu w godz. 7°°-15%;

2) praca biurowa, stanowisko pracy zwigzane z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy komputerze,

3) praca w budynku Urzedu Gminy przy ul. Lubelskiej 5 w Kakolewnicy,

4) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 22 maja 2023r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2022r. poz. 530) oraz regulaminu
wynagradzania pracownikow samorzadowych w Urzedzie Gminy Kakolewnica.

V. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kakolewnica w rozumieniu przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych nie przekroczyl
6%. W zwiazku z powyZzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatéw spetiajacych
wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu spehniajgcych wymagania dodatkowe. Jednoczes$nie
kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia zobowiazany jest do zlozenia wraz
z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny zawieracé:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV,

List motywacyjny i zyciorys (CV) winny by¢ podpisane wlasnorgcznym podpisem i opatrzone klauzulg

o nastepujacej tresci ., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”, zgodnie z art. 6 ust.l lit “a” Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz uchylania dyrektywy 95/45/WE — ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119

z dnia 4 maja 2016r. z pozn. zm.),

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom odbytych studiéw) — po$wiadczone za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata,

5)kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji, certyfikaty
1 zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp. - poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem przez
kandydata,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu) - po$wiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata,

7) kserokopie referencji (w przypadku posiadania takich) - poswiadczone za zgodno$é¢ z oryginatem przez
kandydata,

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

9) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, ewentualnie kopie aktualnego ,.Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku, ktérego dotyczy nabor,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji oraz

o0 zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedlozenia oryginalu aktualnego ,,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

VII. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 13 listopada 2023r.
1) osobiscie: w sekretariacie Urzedu Gminy Kakolewnica,
2) poczta na adres: Urzad Gminy Kakolewnica, ul. Lubelska 5, 21-302 Kakolewnica,

Komplet dokumentow aplikacyjnych nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
wolne stanowisko urzednicze - podinspektor ds. ksiegowosci oswiatowej”.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely do ostatniego dnia okreslonego



w ogloszeniu, w godzinach pracy Urzedu Gminy do godz. 15°*

W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty, za zlozong w terminie uwaza si¢ oferte, ktora
wphyneta do sekretariatu Urzedu Gminy w dniu wskazanym w ogloszeniu.

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci
spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o zakwalifikowaniu sie do dalszego
postgpowania kwalifikacyjnego.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru beda opublikowane
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz zamieszczone na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Kakolewnica.
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