ZARZADZENIE NR 30/2023
Woéjta Gminy Renska Wie$ z dnia 29 marca 2023r.

w sprawie ogloszenie naboru na zast¢pstwo na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci
oswiatowej w Urzedzie Gminy Renska Wies

Na podstawie art.11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
( Dz.U z 2022r. poz.530) oraz Zarzadzenia nr 14/2005 Wojta Gminy Renska Wie$ z dnia
12 maja 2005r. w sprawie zasad zarzadzania personelem, zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabdr na zastgpstwo na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci o§wiatowe;.

2.0gloszenie podaje si¢ do publicznej wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Renskiej Wsi.

3. Tres¢ ogloszenia stanowi zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Komisja kwalifikacyjna do przeprowadzenia naboru powolana zostanie odrgbnym
zarzadzeniem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Wéjt Gminy Renska Wies$
oglasza nabor na zastgpstwo na stanowisko ds. ksiggowosci o§wiatowej
w Urze¢dzie Gminy Renska Wies$

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Renska Wie$
2. Okreslenie stanowiska: stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci oswiatowej

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

I. Wymagania niezbe¢dne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Kwalifikacje zawodowe:
1) wyksztalcenie: §rednie o kierunku: ekonomia, rachunkowo$¢, finanse,
2) doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 letni staz pracy, w tym co najmniej
2 lata w ksiegowosci
6. Biegla znajomos$¢ przepisow z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o rachunkowosci,
o systemie o$wiaty, o finansach publicznych.
7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera, w tym programéw MS Office.
3. Rzetelnos¢, komunikatywnosé, odporno$¢ na stres, samodzielnosé, dyspozycyjnosé.

4. Mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z o$wiata.

5. Umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.

6. Prawo jazdy kategorii B.

IIL. Zakres obowiazkow na stanowisku obj¢tym naborem:

1. Prowadzenie pelnej ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie dochodéw

1 wydatkow jednostek oswiatowych

2. Kontrola formalno — rachunkowa dowodéw ksiegowych.

3.Dekretowanie dowodow ksiggowych.

4. Sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz rozliczanie delegacji
stuzbowych i ryczattow za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych.
5. Kontrola realizacji planu finansowego.

6. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostek oswiatowych.

7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostek o§wiatowych.

8. Prowadzenie analitycznej ewidencji srodkdéw trwatych w systemie komputerowym.
9. Ewidencja ksiggowa operacji gospodarczych jednostek o§wiatowych, zgodnie z zasadami
rachunkowosci i obowigzujacg klasyfikacjg budzetowa.

10. Kompletowanie biezacych dowodéw finansowo- ksiggowych w porzadku
systematycznym i chronologicznym. ‘

11. Rozliczanie rocznych i okresowych inwentaryzacji majgtku trwatego i obrotowego.
12. Prowadzenie ksiag inwentarzowych przedmiotéw bedacych w uzywaniu.

13. Obstuga finansowo — ksieggowa projektéw dofinansowanych ze $rodkéw unijnych.



IV. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny.

2.CV.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j si¢ o zatrudnienie (do pobrania)

4. Oswiadczenie kandydata (do pobrania):
1) o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw  publicznych;
2) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
3) o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie obowigzkow;
4) o tresci ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z ogtoszonym naborem na zastepstwo na
stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci oswiatowej w Urzedzie Gminy w Renskiej
Wsi, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r.w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz .U.UE z 2016r.
Nr 119,srt.1 ze zm.);
5) oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych w ogtoszonym naborze na zastepstwo na
stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowej w Urzedzie Gminy Refiska Wies.

5. Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na stanowisku ds. ksiggowosci o§wiatowej Urzedu Gminy
Renska Wie$ ($wiadectwo ukoniczenia szkoty sredniej, dyplom ukonczenia studidéw wyzszych,
zaswiadczen, certyfikatow, ukonczonych kursow, szkolen).

6. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectw pracy z poprzednich
miejsc pracy, innych dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia np. zaswiadczen
o zatrudnieniu).

List motywacyjny, o$wiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane przez kandydata. Kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia — do pobrania na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Renskiej Wsi. Kserokopie
dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem opatrujgc je wiasnorecznym
podpisem i data.

V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Umowa o prace na zastgpstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika na
stanowisku urzedniczym ds. ksiggowosci os§wiatowe;.

2. Wymiar czasu pracy- praca jednozmianowa w podstawowym systemle czasu pracy.

3. Praca w siedzibie Urzedu Gmmy

4. Praca przy monitorze powyzej 4 godzin.



VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1. Oferty nalezy sktada¢ do dnia 14 kwietnia 2023r. do godziny 9.00 w zamkni¢tych
kopertach z dopiskiem ,,Nabor na zastepstwo w Urzedzie Gminy Reriska Wies na
stanowisko ds. ksiggowosci oswiatowej” w sekretariacie Urz¢du Gminy ul. Pawlowicka 1,
47-208 Refiska Wie$ lub przesta¢ na adres: Urzagd Gminy w Renskiej Wsi, ul. Pawlowicka
1,47-208 Renska Wies (w przypadku ofert przestanych poczta decyduje data wptywu do
Urzedu Gminy w Renskiej Wsi).

2. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Renskiej Wsi po terminie nie
beda rozpatrywane przez Komisje konkursows.

VIII. Informacje dodatkowe.
1.Postgpowanie konkursowe zostanie przeprowadzone w dwoch etapach:

I etap — sprawdzenie i ocena ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu kandydatow)
I etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne — o terminie
imiejscu  kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie .

2. Informacja o wyniku konkursu bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Renskiej Wsi oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie
Gminy w Renskiej Wsi.

3. Kandydatowi nie przystuguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy.

4. W stosunku do czynnos$ci zwigzanych z naborem nie przystuguje droga odwotawcza.




