Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 93/2023
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek
z dnia 5 lipca 2023 r.

Szadek, dn. 5 lipca 2023 r.

Burmistrz Gminy i Miasta Szadek
na wolne stanowisko urzednicze ksiegowego
w referacie oswiaty w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek

1.Niezbedne wymagania:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petnych praw publicznych,

c) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe, niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytuciji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

d) znajomosé jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego
ksiegowego,

e) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku - wyksztatcenie:

- ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne
studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci, albo

- $rednie, policealne lub ukonczona pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiegowosci, albo

- posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie przepiséw szczegodlnych, albo

- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie przepisow szczegolnych,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne,

b) biegta znajomosc¢ przepiséw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku pracy, tj.: ustawy

0 samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy
o podatku od towaréw i ustug, rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji srodkéw trwatych, umiejetnos¢ postugiwania
sie rozporzgdzeniem w sprawie szczegodtowe] klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych klasyfikacji budzetowe;j,

c) niezbedna wiedza i praktyka zwigzana z problematykg na stanowisku pracy,

d) umiejetnosci organizacyjne, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos$¢, odpowiedzialnosc¢, terminowosé,

e) prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci placéwek oswiatowych prowadzonych przez Gmine i Miasto Szadek zgodnie z
obowigzujgcymi zasadami okreslonymi w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego oraz przepisach
wewnetrznych, w tym w szczegdlnosci:

a) zapewnienie wiasciwej organizacji sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w
sposob zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych oraz ochrone mienia i danych osobowych,

b) biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow wykonywanych
zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajgcy terminowe przekazywanie rzetelnych informac;ji
ekonomicznych, ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie oséb
majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie, prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczenh finansowych,

2) Powadzenie gospodarki finansowej placowek oswiatowych prowadzonych przez Gmine i Miasto Szadek, w tym
w szczegolnosci:

a) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu,
gospodarki rodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w dyspozycji placéwek oswiatowych,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez placéwki oswiatowe,

) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych,

d) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptat zobowigzan,

3) Analiza wykorzystywania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w
dyspozycji placéwek oswiatowych.

4) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,



b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) Wspotpracowanie projektow przepisdéw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdl-
nosci: zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentary-
zacji.

6) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

7) Reprezentowanie placowek oswiatowych na zewnatrz w sprawach finansowych.

8) Prowadzenie i przechowywanie korespondencji w zakresie spraw finansowo-budzetowych.

9) Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania budzetu oraz jego zmian,

10) Przygotowanie do archiwizacji dokumentéw wytworzonych na stanowisku pracy,

11) Wspdtpraca z pracownikami urzedu a w szczegdlnosci pracownikami referatu finansowego w ramach realizaciji
powierzonych zadan,

12) Inne prace zlecone przez Burmistrza Gminy i Miasta Szadek, Skarbnika Gminy i Miasta Szadek oraz Kierowni-
ka referatu o$wiaty w ramach zadan wykonywanych przez administracje samorzadu terytorialnego.

4. Informacje o warunkach pracy:

1) umowa o prace zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych,
przewidywany termin zawarcia umowy o prace: 01.08.2023 r.,

2) miejsce pracy: Urzad Gminy i Miasta Szadek, referat oswiaty, ul. Prusinowska 4, 98-240 Szadek,

3) wymiar czasu pracy: petny etat,

4) wynagrodzenie okreslone przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(Dz. U. z 2022 r. poz. 530), rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) oraz Zarzadzenia Nr 17/2022
Burmistrza Gminy i Miasta Szadek z dnia 10 lutego 2022 r. w sprawie wprowadzenia regulaminéw wynagradzania
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek oraz kierownikéw/dyrektoréw zatrudnionych w
jednostkach organizacyjnych Gminy i Miasta Szadek,

5) w czasie zatrudnienia w Urzedzie obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych w art. 30 ustawy o
pracownikach samorzgdowych,

6) pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie przygotowawczej,
7) stanowisko administracyjno-biurowe, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin/dziennie.

5. Wymagane dokumenty:

1) Obligatoryjne:

a) zyciorys (CV) lub kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — dokument zawierajgcy
dane, o ktérych mowa w art. 22" kodeksu pracy,

b) list motywacyjny,

c) potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych
wyksztatcenie,

d) potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych
kwalifikacje zawodowe,

e) potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie swiadectw pracy,

oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

f) odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

2) Fakultatywnie:

a) potwierdzone przez kandydata za zgodnos$é z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach.

6. Inne informacje:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0so6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta Szadek, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

2) Wymagane dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV)/kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie, list motywacyjny, koncepcja pracy), powinny by¢ opatrzone klauzula:

SWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781), ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1040) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1282)".

3) Aplikacje z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — ksiegowy w referacie o$wiaty ”



- pocztg tradycyjng na adres Urzedu Gminy i Miasta Szadek (ul. Warszawska 3, 98 - 240 Szadek),

- osobiscie w sekretariacie Urzedu (pokdj 17) do dnia 19.07.2023 r. do godz. 14:00.

3) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po ww. terminie (wazna data wptywu do Urzedu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu.

4) Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016r.) informuje, iz:

a) administratorem danych osobowych kandydata jest Urzad Gminy i Miasta Szadek, ul. Warszawska 3, 98-240
Szadek,

b) Inspektorem Danych Osobowych jest Andrzej Milczarski, kontakt: iod@ugimszadek.pl

c) celem przetwarzania jest przeprowadzenie rekrutaciji,

d) podstawa przetwarzania: art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.,

e) dane osobowe kandydata przechowywane bedg przez czas prowadzenia rekrutacji,

f) dane nie bedg przekazywane Odbiorcom,

g) kandydat posiada prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych,

h) kandydat ma prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie,

i) kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

j) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze konsekwencjg niepodania danych bedzie brak mozliwosci
udziatu w rekrutaciji,

k) wobec kandydata nie bedg podejmowane decyzje w sposéb zautomatyzowany,

I) dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego.

Signature Not Verified

Dokument podpisany, Wzez Artur Lawniczak

Data: 2023.07.05 14:13:34 CEST



Wzoér o$wiadczen niezbednych w procesie rekrutacji

OSWIADCZENIE

Przystepujgc do procedury konkursu na wolne stanowisko urzedniCze ............ccccvevvvviiiii e ceeeiiiceee e
oswiadczam, co nastepuje:

1) mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych,

2) nie bytam/em skazanal/y prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe, za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

3) posiadam obywatelstwo polskie,

4) posiadam stan zdrowia umozliwiajgcy wykonywanie pracy na stanowisku ............cccccueevvveeveiieeivevieennenns

(miejscowosc, data) (podpis)
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