Woéjt Gminy Zbdjno
oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Zbojno

Wolne stanowisko urzednicze :
Stanowisko ds. ksiegowosci jednostek oSwiatowych

1. Wymagania niezbe¢dne :

1) posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej Iub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w
jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
praw publicznych;

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4) niekaralno$¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

5) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw na stanowisku ds. ksiggowosci jednostek
oswiatowych;

6) posiada wyksztatcenie $rednie lub wyzsze;

7) nieposzlakowana opinia;

8) dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe :

1) znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansowaniu zadan
oswiatowych;

2) wskazane do$wiadczenie zawodowe w jednostce sektora finansow
publicznych w stuzbach finansowych;

3) biegta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych Office

4) mile widziana obstuga programoéw ksiegowosci budzetowej;

5) umiejetnosé szybkiego podejmowania decyzji;

6) samodzielnosé, doktadnos¢ i odpowiedzialnosc.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy :

1) segregowanie dokumentow ksiegowych,

2) sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej oraz dekretowanie
dokumentéw  ksiegowych podlegajacych ewidencji W ksiegach
rachunkowych prowadzonych dla jednostek oswiatowych,

3) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

4) wprowadzanie do systemu bankowosci elektronicznej przelewow
bankowych w zakresie rachunkéw bankowych jednostek oswiatowych,

5) wystawianie faktur VAT w zakresie czynnosci cywilnoprawnych
realizowanych przez jednostki oswiatowe,

6) prowadzenie spraw dotyczacych podatku Vat dla jednostek o$wiatowych,
w tym prowadzenie rejestru sprzedazy, rejestru zakup6w, sporzadzanie
deklaracji,

7) przygotowanie planow finansowych jednostek oswiatowych,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek oswiatowych;

9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych;

10) organizacja i rozliczanie inwentaryzacji;

11) wykonywanie innych zadan z polecenia wojta, sekretarza gminy lub
skarbnika gminy.

4. Zasady odpowiedzialnoSci :
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za :

1) prawidtowa, rzetelna, terminowa oraz zgodng z prawem realizacje zadan

2) okreslonych w zakresie obowigzkow i czynno$ci oraz w poleceniach
przetozonych, za zaniechanie niezbednego dziatania lub za dziatania
nieprawidlowe,

3) uzytkowanie powierzonego mienia zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
zabezpieczanie go przed utratg i zniszczeniem,

4) porzadek i dyscypling pracy,

5) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych okreslonych w
przepisach o ochronie danych osobowych, polityce bezpieczenstwa
danych  osobowych urzedu, instrukcji  zarzadzania ~ systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w
urzedzie oraz innych wewnetrznych procedurach dotyczacych ochrony
danych osobowych,

6) przestrzeganie ustalonego w urzedzie systemu kontroli zarzadczej,

7) zabezpieczenie warunkéw do zachowania tajemnicy panstwowej I

stuzbowej,
8) zabezpieczanie powierzonych pieczeci oraz powierzonych sktadnikéw

majatkowych na stanowisku pracy,
9) korzystanie tylko =z legalnego oprogramowania komputerowego

posiadajacego aktualna licencje, zainstalowanego bezposrednio przez
administratora systemu, lub za jego zgoda.



5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :
1) forma zatrudnienia — umowa o pracg¢ w wymiarze 1/1 etatu, w

2)

podstawowym systemie czasu pracy w godz. 7°° do 15° od poniedziatku

do piatku,
miejsce pracy - Urzad Gminy Zbdjno,

3) stanowisko pracy znajduje si¢ na I pigtrze bez windy, zwigzane jest z pracg

przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, przemieszczaniem si¢

wewnatrz budynku.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych :

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu kwietniu
2025 r. nie przekracza 6%.

7. Oferta powinna zawiera¢ :

D

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

zyciorys z opisem dotyczacym dziatalnosci zawodowej (CV — curriculum
vitae)

list motywacyjny

kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie i kwalifikacje

kopie swiadectw pracy

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione
umyé$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1
korzystania z petni praw publicznych

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
o$wiadczenie o  wyrazeniu zgody na  przetwarzanie na
potrzebypostepowania konkursowego danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem 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 przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”).

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. 7 ppkt. 3 1 4,
powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.



8. Oferte nalezy zlozy¢ lub przestaé w terminie do 21 maja 2025 r. do
godziny 15°°
na adres :
Urzad Gminy Zbéjno — sekretariat (I pigtro, pok. nr 12)
Zbojno 178 A
87 — 645 Zbdjno
w zamknietych kopertach z dopiskiem :
_Nabor na wolne stanowisko urzgdnicze : Stanowisko ds. ksiggowosci

jednostek oswiatowych”
9. Informacje dodatkowe

Oferty, ktére wptyng do urzedu gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Postepowanie konkursowe sktada sie z dwoch etapow :

1) ocena ztozonych ofert pod wzglgdem spetniania wymogoéw formalnych
oraz sporzadzenie listy kandydatéw spetniajacych te wymagania,

2) selekcja konicowa, na ktorg sktada sig :

- test kwalifikacyjny sprawdzajacy poziom wiedzy kandydatow,

- rozmowa kwalifikacyjna, celem ktérej jest nawiazanie bezposredniego
kontaktu z kandydatami oraz weryfikacji informacji zawartych w ich
ofertach.

Kandydaci  spetniajacy ~wymogi formalne zostang powiadomieni
indywidualnie o miejscu i terminie testu oraz rozmowy kwalifikacyjne;.
Konkurs przeprowadzi Komisja powofana przez Woéjta Gminy Zbojno.
Informacja o wyniku naboru zostanie podana do wiadomosci publicznej w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Zbdjno.

Wojt Gminy Zbéjno zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu lub

przedhuzenia terminu przyjmowania ofert.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu : (054) 280-19-21

WwWOJIT
Zbojno, dnia 07.05.2025 r. i
djno, dnia r i/ g b

mgr Katar



