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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Zatuski
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ul. Gminna 17, 09-142 Zatuski

1.Wymagania niezbe¢dne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru powinien

spelniaé:

1

2)
3)

4)
5)
6)
7

obywatelstwo polskie (o zatrudnienie moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ),

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

trzy letni staz pracy,

znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanych z wykonywaniem zadan na ww. stanowisku,
w szczegolnosci nastgpujacych aktow prawnych: ustawy z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie
gminnym, ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawa z dnia
14.06.1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego, ustawa z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci, ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych, ustawa z dnia
27.10.2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych, ustawa z 11.03.2004 r. o podatku od
towarow 1 ustug, ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych, Rozporzadzenie 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(ogbélne rozporzadzenie
ho ochronie danych), ustawa z dnia 20 lipca 2017 r.

2.Wymagania dodatkowe:

Y
2)
3)
4)

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,
ukonczone studia podyplomowe na kierunku rachunkowos¢,
znajomos$¢ obstugi programoéw: rachunkowos¢ budzetowa, Bestti@,

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,



3)

umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office,

6) prawo jazdy kategorii ,,B”.

3.Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1y
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

ewidencja ksiggowa dochodéw, wydatkow, zaangazowanie Szkoly Podstawowej w Kamienicy,
ewidencja ksiggowa.Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Szkoty Podstawowe;j
w Kamienicy,

sporzadzanie sprawozdawczosci miesigcznej, kwartalnej i rocznej w zakresie wydatkéw
1 dochodéw budzetowych Szkoty Podstawowej w Kamienicy,

biezaca kontrola planu dochodéw oraz wydatkéw obstugiwanej jednostki,

terminowe odprowadzanie dochodéw z jednostki oswiatowej do budzetu Gminy,

biezaca kontrola prawidtowosci odprowadzanych dochodéw przez jednostke oraz wynajem
Sali,

ewidencja i rozliczanie z zakresu podatku VAT w Szkole Podstawowej w Kamienicy,
przekazanie danych do sporzadzania rozliczen miesiecznych i rocznych z Urzedem
Skarbowym w zakresie umow zlecen i o dzielo zawartych w jednostce o$wiatowej na
stanowisko osoby zajmujacej si¢ przygotowaniem wynagrodzen jednostek oswiatowych gminy,
przygotowanie sprawozdan dotyczacych $rodkéw trwatych do Giéwnego Urzedu

|Statystycznego,

10) ewidencja ksiggowa sum depozytowych,

11) ewidencja ksiegowa przychodow i rozchodéw Gminnej Biblioteki,

12) ewidencja ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Gminnej Biblioteki,

13) uzgadnianie sald srodkow trwatych w podlegtej jednostce,

14) wspolpraca przy rozliczaniu inwentaryzacji majatku podleglej jednostki,

15) wyliczanie kwoty dotacji i subwencji o$wiatowej dla poszczegolnych jednostek oswiatowych

i uczniéw oraz niepublicznej szkoty i przedszkoli na podstawie metryczki oswiatowej,

16) sporzadzanie not ksiegowych i korekt w zakresie rozliczania miedzy gminami za uczniow

bedacych mieszkanicami innych gmin, a uczgszczajacych do szkot i przedszkoli na terenie

Gminy Zatuski,

17) wyliczanie kwot dotacji i subwencji o$wiatowej dla niepublicznej szkoty i niepublicznych

przedszkoli na podstawie metryczki oswiatowej.

4.Wymagane dokumenty

1) Curriculum vitae,

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2



4)
5)
6)

7)

8)

9)

oswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku pozostawania

w stosunku pracy,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcych na wykonywanie pracy na danym stanowisku,
podpisane odrgcznie o$§wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

podpisane odrgcznie oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z pelni praw publicznych,

podpisane odrgcznie o$§wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

podpisane odrgcznie o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

10) podpisana odrgcznie klauzula zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO o tresci: ,,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Inspektor ds. ksiggowosci jednostek
organizacyjnych w Urzedzie Gminy w Zatuskach. Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchybienia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej, L rok 2016 nr 119 poz. 1), oraz ustawgq z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzqdowych ( Dz.U. z 2022 r, poz. 530 ).

11)kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory

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

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2022 r, poz. 530 ).

Brak ktoregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Inspektor ds. ksiegowosci jednostek

organizacyjnych w Urzedzie Gminy w Zaluskach

1)

2)

3)

Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzedu Gminy w Zatuskach, ul. Gminna 17, 09-142 Zatuski,
bezpieczne warunki pracy, budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim,
w budynku brak windy, brak toalety dostosowanej dla wozkow inwalidzkich, praca na pigtrze.
Stanowisko pracy: zwiazane jest z praca przy komputerze, obstuga interesantdw, rozmowami
przez telefon, przemieszczaniem sie wewngtrz budynku i na zewnatrz, na stanowisku brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: W miesiagcu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b

niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.



4)

Planowany termin rozpoczecia pracy : do uzgodnienia, zatrudnienie w pelnym wymiarze

czasu pracy.

6. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

1)

2)

3)

4)

)

6)

7)

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, proszone sa do skiadania kompletu dokumentow
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urze¢dnicze Inspektor
ds. ksiegowosci jednostek organizacyjnych w Urzedzie Gminy w Zaluskach” w terminie
do dnia 02.11.2022 r. do godz. 15:00 w Biurze Obstugi Interesanta w Urzgdzie Gminy
Zatuski lub przestania droga pocztowag na adres: Urzad Gminy Zaluski, ul. Gminna 17, 09-
142 Zaltuski.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Zatuski po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane. Liczy si¢ data wplywu na kancelari¢ Urzedu.

Procedura naboru przewiduje porozumiewanie si¢ z kandydatami za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie. Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze
uzalezniona jest od ilosci ztozonych ofert. Przewiduje si¢ postgpowanie wieloetapowe.

Woéjt Gminy Zatuski dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub
rozstrzyga o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.
Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy
na czas okre$lony nie dluzszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za wypowiedzeniem.

Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zostanie
skierowany do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem, Wéjt Gminy Zatuski moze
zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
z zastrzezeniem Koniecznos$ci poddania takiego kandydata egzaminowi.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej http://ugzaluski.bip.org.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy.

rowski

Wojt Zatuski

Zatuski, dnia 18.10.2022r.

Sporzgdzita: llona Michalska, tel. 236619013 wew. 111



	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4

