Zatacznik

do zarzadzenia Nr 29.2023
Wdjta Gminy Jastrzebia

z dnia 2.03.2023r.

Wdjt Gminy Jastrzebia
oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor ds. obstugi finansowo-ksiggowej jednostek Gminy Jastrzebia

Na podstawie art. 11ust. 1 i 2 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), ogtaszam nabdr w Urzedzie Gminy Jastrzebia na wolne
stanowisko urzgdnicze - podinspektor ds. obstugi finansowo-ksiegowej jednostek Gminy Jastrzebia.

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Jastrzebia, Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzebia, tel. 48 3840505

2. Okreslenie stanowiska:

- stanowisko ~ podinspektor do spraw obstugi finansowo-ksiegowej jednostek Gminy Jastrzebia.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne (formalne)

1.

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw,
jesli ich obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych Ilub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

kandydat na stanowisko pracownika samorzadowego nie moze by¢é skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego oraz umyslne
przestepstwo skarbowe,

4. cieszenie sie nieposzlakowang opinig,

3
6.

wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

wiedza iumiejetnosci zawodowe: znajomo$¢ prawa zzakresu wykonywanych zadan,
a szczegdlnosci ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci,
kodeksu postgpowania administracyjnego, o ochronie danych osobowych, prawo oswiatowe, o
pracownikach samorzadowych.

Dodatkowe kryteria wyboru kandydata:

1
2,
3

doswiadczenie na podobnym stanowisku min. poét roku,
wyksztatcenie wyzsze kierunkowe,

znajomosc¢ obstugi programéw komputerowych, w tym programoéw ksiegowych i ptacowo-
kadrowych,

. dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzehn biurowych typu drukarka, skaner,

kserokopiarka oraz znajomos¢ pakietu MS Office,

systematycznos¢,  dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢, komunikatywnoéé, odpowiedzialnoéc,
terminowosc.



6. predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, doktadnosé,
systematycznosc.

4, Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku:

Zapewnianie obstugi jednostek budzetowych Gminy Jastrzebia tj.:

[

.

- Zespot Szkolno-Przedszkolny w Jastrzebi,

- Szkota Podstawowa w Bartodziejach,

- Szkota Podstawowa w Koztowie,

- Szkota Podstawowa w Lesiowie,

- Szkota Podstawowa w Makosach Starych,

- Szkota Podstawowa w Woli Gorynskiej,

- Gminny Ztobek w Jastrzebi,

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastrzebi

w zakresie:

. Kontroli formalno - rachunkowej dowodéw finansowo —ksiegowych,

Prowadzenia ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu $wiadczen Socjalnych
i wyliczenia oraz korekty odpisu rocznego oraz przygotowanie PK dotyczacego zaangazowania
wydatkow na ten cel dla jednostek budzetowych gminy,

Sporzadzania list ptac pracownikéw wszystkich jednostek budzetowych (wynagrodzenia,
umowy zlecenia, zasitki, nagrody, dodatkowe wynagrodzenie roczne, $wiadczenia z ZFSS
iinne),

4. Prowadzenia kart wynagrodzen pracownikéw jednostek budzetowych,

5.

Prowadzenia spraw w zakresie zglaszania do ubezpieczeri spotecznych i zdrowotnych
i wyrejestrowywania z ubezpieczen pracownikéw i zleceniobiorcow,

6. Prowadzenia spraw dotyczacych sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz

~

10.
11.

12.

13,

14.

Pracy, PRFON (naliczanie, odprowadzanie, sporzgdzanie i korygowanie deklaracji itp.),

Prowadzenia spraw zwigzanych z emeryturami i rentami (sporzgdzanie wiasciwych
dokumentéw dla pracownikéw jednostek i bytych pracownikow),

. Prowadzenia spraw w zakresie podatku dochodowego od osob fizycznych pracownikéw

jednostek, zleceniobiorcéw itp. (naliczanie zaliczek, odprowadzanie, informacje roczne,
gromadzenie niezbednych oswiadczen itp.),

Sporzadzania zaswiadczen o wynagrodzeniach i dochodach pracownikow jednostek
budzetowych,

Sporzadzania zbioréwek z list ptac oraz prawidtowe rozliczanie dokonanych potracen,

Przygotowywanie dokumentacji do PUP w celu rozliczenia refundacji wynagrodzeri oséb
w ramach umowy z RUP,

Przygotowywania PK dotyczacego zaangazowania wynagrodzen, skfadek na ubezpieczenia
spoteczne i Fundusz Pracy, PFRON i jego korekt w trakcie roku,

Sporzadzania sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach i innych wynikajgcych z zakresu
prowadzonych spraw,

Prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw jednostek budzetowych,



15.

16.

17.
18.

19,

Sporzadzania wnioskdw dotyczgcych pozyskania dotacji na zadania oéwiatowe, zwilaszcza
dotacji na zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe]j w zakresie dotacji na podreczniki,
materiaty edukacyjne i ¢wiczeniowe oraz sporzadzanie rozliczer w/w dotacji,

Prowadzenia ewidencji pozostatych $rodkéw trwatych oraz zbioréw bibliotecznych dla kazdej
jednostki budzetowej oraz uzgadnianie sald konta 013, 014 z innymi pracownikami
merytorycznymi,

Przygotowywania przelewdw elektronicznych z uwzglednieniem terminéw ptatnosci,

Biezgcego analizowania sald kont rachunkowych ich zgodnoici ze stanem faktycznym
wynikajgcym z prawidtowych rozliczen,

Umieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej wszelkich informacji publicznych z zakresu

wykonywanych zadan.

5. Warunki pracy na stanowisku

1.

oA W

6.

umowa o pracg na czas okreslony — 3 miesiecy (z ewentualnym obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym) i mozliwoscig zawarcia w przysztosci umowy na czas nieokreslony,

wymiar czasu pracy — 1 etat

praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,
praca w siedzibie Urzedu

praca przy komputerze,

bezposredni kontakt z klientami.

6. Wskainik zatrudnienia niepetnosprawnych:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych — w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w styczniu 2023 roku) wskaznik zatrudnienia oséb
niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1)

2)
3)

4)

5)

CV zuwzglednieniem przebiegu nauki ipracy zawodowej — opatrzone wtasnorecznym
podpisem,

kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru okreslonego w niniejszym zataczniku,

kopie dokumentow potwierdzajgce wymagane wyksztalcenie - poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem,

kopie dokumentoéw potwierdzajagce wymagane doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy/referencji/zaswiadczen o zatrudnieniu) iinnych dokumentéw zawierajacych okres
zatrudnienia — poswiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem,

oswiadczenia wg. zamieszczonego w ogloszeniu wzoru:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego — opatrzone wtasnorecznym podpisem,

- osSwiadczenie o petni zdolnoéci do czynnosci prawnych ikorzystaniu z petni praw
publicznych — opatrzone wiasnorecznym podpisem,

- o$wiadczenie otym, ze kandydat nie byt skazany za umysle przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyéle przestepstwo skarbowe oraz, ze nie toczy sie
przeciwko niemu jakiekolwiek postepowanie karne lub dyscyplinarne — opatrzone
wtasnorecznym podpisem,



- oSwiadczenie o cieszeniu sie nieposzlakowang opinig.

6) kopia dokumentu potwierdzajaca niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zmierza
skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
(z dalszymi zmianami) o pracownikach samorzadowych,

7) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

8) podpisana Klauzula Informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych na procesu naboru —
wedtug wzoru zamieszczonego w niniejszym ogfoszeniu.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy:
l. przestac:
1. za posrednictwem EPUAP z podpisem zaufanym
2. pocztg na adres Urzedu Gminy Jastrzebia, Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzebia
lub
Il. ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Jastrzebia.

W trybie 1.2 oraz Il dokumenty nalezy przekaza¢ w zaklejonej, podpisanej imieniem i nazwiskiem
kandydata kopercie, zdopiskiem ,Nabér na stanowisko pracownika samorzgdowego -
podinspektor ds. obstugi finansowo-ksiegowej jednostek Gminy Jastrzebia”. We wszystkich
przypadkach i trybach - do dnia 17 marca 2022 r. do g. 15.00 na adres: Urzad Gminy Jastrzebia,
Jastrzebia 110, 26-631 Jastrzebia.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Jastrzebia po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacje:

1) CV powinno by¢ opatrzony klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zwartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (z dalszymi zmianami)
oraz zustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (z dalszymi
zmianami)”.,

2) kandydaci, ktérzy spetnili wymogi formalne zostang zaproszeni telefonicznie na rozmowe
kwalifikacyjng, ktéra odbedzie sie dnia 22 marca 2022 r. w Urzedzie Gminy Jastrzebia pok.
nr 1 (sala konferencyjna).

4) odmowa udzialu wrozmowie kwalifikacyjnej lub nieusprawiedliwiona nieobecnoéé
spowoduje pozostawienie oferty bez rozpatrzenia,

5) wCV nalezy podac numer telefonu, w celu umozliwienia powiadomienia o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej,

6) informacja owynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;
Urzedu Gminy Jastrzebia oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Jastrzebia, Jastrzebia
110, 26-631 Jastrzebia.




KLAUZULA INFORMACYJNA
O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH KLAUZULA ZGODY

Zgodnie z art.6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w

sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb

aktualnego naboru

data, podpis:

CZESC INFORMACYINA

Zgodnie z art. 13 rozporzgdzenia parlamentu europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016), informuje, iz:

1.
2.

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Jastrzebia,

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych
przetwarzanych w Urzedzie Gminy Jastrzebia moze Pan/Pani kontaktowac sie droga elektroniczna
z Panig Agnieszkg Grzywacz, email: rodo@jastrzebia.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnego naboru — na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwca 1974r., ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach sa morzadowych
posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie,

5. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,
6. podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym

zakresie jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych osobowych przepisami prawa nie
bedzie mozliwy udziat w naborze. Podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, nie beda tez profilowane.

Zapoznatam/em sie z klauzula informacyjna:

o [T RORPRUORTUTUUOU o To 1o | o113 S0P



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

L. Jmie (imiona} 1 DAZWISKO . o smmressass s s i a1 o e sy s s ssiansns

2. DALA UTOUZEIUIA .vvvieiiieeeeeeeee ettt e et e e e et e e e ettt e e e e et e e e e e e et e s e e e e e st esansaenaaes

(zawdd, specjalnosc, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe*

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

* - zadanie podania danych osobowych, o ktérych mowa w pkt 4-6, dotyczy przypadku, kiedy jest to niezbgdne do

wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.



Wz6r oswiadczen dla kandydatéw do pracy

JA NIZEJ POAPISANG/Y ...ttt e e et et ee e ee e e ee e s e e e e et e oo
(imie i nazwisko)
ZAMIBSZKATA/Y ...ttt ettt e e et e e et e et et et e et e et et e et
(adres zamieszkania)
legitymujgcy(a) sie dOWOdemM 0SODISTYM .....coiiiiiiiiiieiiiee e et
(seria i numer dowodu osobistego)
WYTBNYIM PIZEZ .ottt et seesaeeaseae e s ess et as et e enseeeeee s eesensees et eese st ess et esseseesesme s e eeemesesseessee s

Swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 Kodeksu Karnego, ,Kto
sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sagdowym lub innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajac nieprawde lub zataja prawde, podlega karze
pozbawienia wolnosci do lat 3”:

1. Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

(podp,s)

2. Oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam z petni praw
publicznych.

(podp|5)

3. Oswiadczam, ze nie bytam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe i nie
toczy sig przeciwko mnie jakiekolwiek postepowanie karne lub dyscyplinarne.

(podpis)

4. Oswiadczam, ze ciesze sie nieposzlakowang opinia.

(podpis)






