OGLOSZENIE Nr 4/2024
WOJTA GMINY LESNIOWICE
z dnia 11 pazdziernika 2024 r.

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY LESNIOWICE
LesSniowice 21 A
22-122 Le$niowice

Wolne stanowisko urze¢dnicze:
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej jednoczeénie Zastgpca Skarbnika w Referacie
Finansowym.

Opis stanowiska:
Do gtéwnych zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujacych obowigzkow:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Prowadzenie pelnej rachunkowosci jednostek Urzedu Gminy Lesniowice, Szkoly
Podstawowej w Leéniowicach polegajace na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania i kontroli oraz archiwizowania
dokumentéw w  sposéb  zapewniajacy wlasciwy przebieg  operacji
gospodarczych,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonywanych zadan wynikajacego z obowigzujacych
przepisow,

¢) prawidlowym i terminowym dokonywaniu rozliczen finansowych,

d) dokonywaniu analizy wydatkéw budzetowych na zadania biezgce i zadania
inwestycyjne realizowane przez Urzad Gminy,

¢) analizowanie prawidtowosci wydatkowania $rodkéw finansowych pozyskanych ze
zrodet zewnetrznych bedacych w dyspozycji jednostki,

f) prowadzenie biezgcej kontroli i analizy rozrachunkowych kontrahentow,

g) dokonywanie analizy wykonania dochodéw budzetowych.

Przetwarzania na komputerze danych zgodnie z dokumentacjg i dowodami ksiggowymi
dajacych pelny wglad do przebiegu dokonanych operacji gospodarczych.
Wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi w Urzedzie Gminy i Szkoly
Podstawowej w Les$niowicach.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym w powierzonych jednostkach.

Dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych.

Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan.

Przygotowywanie danych do projektu budzetu i dokumentéw towarzyszacych.
Sporzadzanie projektéw planéw finansowych oraz biezaca ich analiza w powierzonych
jednostkach oraz w funduszu celowym.

10) Biezaca aktualizacja wykazu kont ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej) dla

jednostek budzetowych oraz dla funduszu celowego.

11) Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzg¢du

Gminy Les$niowice i Szkoly Podstawowej w Lesniowicach.



12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)

19)
20)
21)

22)

Sporzadzanie wymaganych rozliczen finansowych otrzymanych dotacji na realizacjg
zadan zleconych lub dofinansowanie zadan wtasnych oraz sprawozdan wynikajgcych
z obowigzujacych przepisoOw prawa.

Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci
finansowej powierzonej jednostce i funduszu celowego oraz zgloszenie propozycji
i wnioskow.

Prowadzenie szczegbétowej ewidencji dochodéw z dzierzawy, wplywow ze sprzedazy
mienia oraz innych oplat.

Przekazywanie odpisu z podatku na rzecz Izby Rolnicze;j,

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanie stosownych umorzen.

Weryfikacja prawidtowosci zapiséw w ewidencji Srodkow trwatych.

Pobieranie i wydawanie drukéw $cistego zarachowania — czekéw gotéwkowych, oraz
prowadzenie ewidencji tych drukow.

Wspoélpraca z innymi pracownikami Referatu w zakresie realizacji zadan ze soba
powigzanych.

Wspéldzialanie z innymi stanowiskami pracy w celu realizacji zadan wymagajgcych
uzgodnien.

Znajomo$é przepiséw prawa obowiazujacych na stanowisku pracy oraz umiejgtnosci
ich stosowania.

Zalatwianie spraw nie objetych niniejszym zakresem a wynikajgcych z odrgbnych
przepisow.

Wymagania niezbe¢dne:

SR e D =

Obywatelstwo polskie;

Wyksztatcenie wyzsze;

Co najmniej 5 — letni staz pracy na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowe;;

Obstuga programéw komputerowych Office;

Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Znajomos$¢ ustaw:

a) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024

r. poz. 1135);

b) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz.
1270 z pézn. zm.);

¢) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120
z pézZn. zm.);

d) Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j
z dnia 11 stycznia 2022 r. (Dz. U. z 2022 r. poz. 454 z pdzn. zm.).

Wymagania dodatkowe :
1. Wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie;

2. Odpornos¢ na stres.



Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys z opisem dotychczasowe] dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych

umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($§wiadectwa pracy, aktualne

zagwiadczenia) lub  dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie —dzialalnosci

gospodarcze;j,

6. Kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i umiejgtnosci,

7. O$wiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta
w pelni z praw publicznych,

8. Oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postgpowania
rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 22019 1, poz. 1781),

10. W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentow
potwierdzajgcych niepelnosprawnosc

nok W

Oferty nalezy skladaé osobiscie lub przesytaé w terminie do dnia: 22 pazdziernika 2024 r. do
godz. 15.30 (uwaga: liczy si¢ data wptywu do Urzgdu Gminy)

na adres:
Urzad Gminy Lesniowice
Lesniowice 21 a, 22-122 Les$niowice

w zamknietych kopertach z dopiskiem . ,,Nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie
Gminy Lesniowice — stanowisko ds. ksiggowosci budietowej jednoczesnie Zastgpca
Skarbnika w Referacie Finansowym.”.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

W miesiacu poprzedzajagcym ogloszenie wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce gminnej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ u Sekretarza gminy pod nr telefonu 82 567 54 94



Uwaga:

L.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych z wybranymi
oferentami. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej,
kandydaci zostang powiadomieni za podrednictwem poczty, droga e-mail lub
telefonicznie.

Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy ztozyé wraz z tlumaczeniem na jezyk
polski.

Oferty, ktére wplynat do Urzedu niekompletne lub po terminie nie bgdg rozpatrywane.
Oferty niewykorzystane w naborze mozna odebra¢ w terminie do 3-ch miesigcy od
rozstrzygniecia konkursu, dokumenty nie odebrane zostang zniszczone, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

Wymaganie dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, CV
powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawq 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 samorzqdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzedu Gminy Le$niowice oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Lesniowice reprezentowana
przez Wéjta Gminy Leéniowice (adres: Lesniowice 21 A, 22-122 Lesniowice, telefon
kontaktowy: 82 567-54-94). Dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu
rekrutacji, w tym udostepniane w zakresie imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania
w Biuletynie Informacji Publicznej w celu ogloszenia informacji o wynikach procedury
rekrutacji zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych i nie bedg udost¢pniane innym odbiorcom. Obowiazek podania danych
w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowy, jednak jest warunkiem
umozliwiajgcym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Urzedzie Gminy
Leséniowice.

* Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowi zatacznik do
niniejszego ogloszenia.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

Miejsce pracy: budynek Urzedu Gminy Lesniowice, Lesniowice 21A, 22-122 Lesniowice;
Stanowisko pracy: praca stacjonarna przy komputerze;

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy.

Bezposrednia podleglosé: Wojt Gminy Lesniowice.

Umowa moze zostaé zawarta na czas nieokreslony, jednak moze zosta¢ poprzedzona

umowami o pracg na czas okreslony.



