OGLOSZENIE

- praca na zastepstwo —

STANOWISKO URZEDNICZE DO SPRAW KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ, PtAC | ROZLICZEN

W URZEDZIE GMINY JELENIEWO

Wéjt Gminy Jeleniewo ogfasza nabdr na umowe na zastepstwo stanowiska urzedniczego

do spraw ksiegowosci budzetowej, ptac i rozliczen w Urzedzie Gminy Jeleniewo.

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslnie przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

wyksztatcenie wyzsze;

posiadanie co najmniej trzyletniego stazu pracy w ksiegowosci,

umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera, w tym bardzo dobra obstuga
programéw komputerowych Microsoft Office (Word, Excel, Power Point),

odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, komunikatywnos¢, wysoka
kultura osobista,

10) umiejetnos¢ podejmowania szybkich decyzji, umiejetno$¢ pracy w zespole,

dyspozycyjnosc.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)

wyksztatcenie wyzsze - preferowane wyksztatcenie ekonomiczne,

umiejetnos$é organizacji czasu pracy,

znajomos¢ przepiséw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawy o systemie oswiaty i wynikajgcych z Karty Nauczyciela, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz znajomo$é: rozporzadzenia
Ministra Finansdow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, przepiséw podatkowych
i ptacowych oraz ZUS i PFRON, przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych oraz
ustawy o dostepie do informacji publicznej,

umiejetno$é stosowania i interpretacji przepiséw.

posiadanie doswiadczenia w zakresie rozliczen pfac.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:



1) przygotowywanie projektu dochoddéw i wydatkdw budzetowych oraz projektow
whnioskdow o dokonanie zmian w planach finansowych wedtug potrzeb jednostki
oswiatowej,

2) prowadzenie petnej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej budzetu Szkoty
Podstawowej im. Danuty Siedzikéwny , Inki” w Jeleniewie, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

3) kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ksiegowych,

4) dekretowanie dowodoéw ksiegowych,

5) ewidencja ksiegowa zaangazowania wydatkéw budzetowych,

6) sporzadzanie przelewdw na podstawie zatwierdzonych dowodoéw zrédtowych,

7) zapewnienie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

8) terminowe i rzetelne sporzgdzanie okresowych sprawozdan budzetowych,
podatkowych i innych dotyczacych jednostki oswiatowej,

9) opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych stanowiska pracy,
w szczegoélnosci polityki rachunkowosci, instrukcji inwentarzowej oraz obiegu
dokumentédw finansowo-ksiegowych — dotyczy Szkoty Podstawowej im. Danuty
Siedzikéwny ,,Inki” w Jeleniewie,

10) prowadzenie gospodarki materiatowe;j,

11) sporzadzanie weryfikacji sald,

12) sporzadzanie list ptac na podstawie dokumentacji zrédtowej, w tym: naliczanie
wynagrodzen, naliczanie Swiadczen z ubezpieczerh spotecznych oraz naliczanie
zaangazowania wydatkdéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw oraz zwigzanych
z wyptatg innych naleznosci,

13) prowadzenie kart wynagrodzen i kartotek chorobowych pracownikom Szkoty
Podstawowej im. Danuty Siedzikdwny ,Inki” w Jeleniewie,

14) naliczanie i odprowadzanie w obowigzujgcych terminach sktadek na ubezpieczenia
spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i PFRON,

15) sporzadzanie deklaracji zgtoszeniowych i rozliczeniowych ZUS,

16) pobdr zaliczek na podatek dochodowy i terminowe odprowadzanie i rozliczanie
podatku dochodowego od osdb fizycznych,

17) sporzadzanie rocznych informacji dotyczacych pobieranych zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych (PIT-11, PIT-4R, PIT-8AR i inne),

18) terminowe przekazywanie wynagrodzen, potrgcen od wynagrodzen oraz innych
naleznosci (sporzadzanie przelewow),

19) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie funduszu ptac i innych
naleznosci,

20) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz okresowych i rocznych bilanséw i rocznych
sprawozdan finansowych w zakresie obstugiwanej jednostki oswiatowe;j,

21) wydawanie zaswiadczen o wysokosci pobieranego wynagrodzenia i innych naleznosci,



22) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, w tym sporzgdzanie dowoddw ksiegowych (OT, PT, LT itd.),

23) rozliczanie inwentaryzacji obstugiwanej jednostki oswiatowej,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg podatku VAT, w tym: fakturowanie,

rozliczanie i sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT.

4. Warunki pracy:

P wnN e

Praca biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Jeleniewo.

Stanowisko pracy wyposazone w komputer i urzgdzenia biurowe.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin w ciggu doby.

Praca jednozmianowa w wymiarze petnego etatu wykonywana w budynku pietrowym
oraz w terenie.

Wskaznik zatrudnienia o0sdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Jeleniewo
W rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych w maju 2025 r. byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)
4)

wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie;

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

wtasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

wtasnorecznie podpisane oswiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,

c) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w petni praw
publicznych,

d) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku do spraw ksiegowosci budzetowej, ptac
i rozliczen w Urzedzie Gminy Jeleniewo,

e) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie
nie wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

f) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze o nastepujacej tresci: ,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych



osobowych dla potrzeb rekrutacji na zastepstwo stanowiska do spraw
ksiegowosci budzetowej, ptac i rozliczen w Urzedzie Gminy Jeleniewo”;

g) kserokopie dokumentéow (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
i wymagane w ogtoszeniu dos$wiadczenie;

h) kserokopie Swiadectw pracy, oswiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace
posiadany staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem), w przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku
Swiadectwa pracy za ten okres — oswiadczenie o zatrudnieniu.

7. Technika przeprowadzania naboru

Naboér przeprowadzony zostanie dwuetapowo, tj.:

1)
2)

rozpatrywanie ztozonych ofert,
rozmowa kwalifikacyjna.

8. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentoéw:

1)

2)

3)

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

- sktadac w siedzibie Urzedu Gminy Jeleniewo ul. Stoneczna 3 pokdj nr 4,

- wystaé drogg pocztowq na adres: Urzagd Gminy Jeleniewo ul. Stoneczna 3, 16-404
Jeleniewo,

Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy Jeleniewo lub przestane
pocztg winny znajdowac sie w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdér na umowe
zastepstwa stanowiska urzedniczego do spraw ksiegowosci budzetowej, ptac i rozliczen
w Urzedzie Gminy Jeleniewo”,

Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 listopada
2025 r. do godziny 15.00.

9. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie dalszego

postepowania w ramach wyboru.

10. Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1)

2)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Gminy
Jeleniewo jest: Wojt Gminy Jeleniewo, ul. Stoneczna 3, 16-404 Jeleniewo, tel. 87/568-
30-22, adres e-mail: ug_jeleniewo@pro.onet.pl zwany dalej Administratorem.

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczgce sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych, a takze przystugujacych Pani/Panu uprawnierr, moze sie Pani/Pan
skontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych z panig: Pauling Wieckiel
kontakt: paulina.wieckiel@gptogatus.pl;



mailto:paulina.wieckiel@gptogatus.pl

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - w celu
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, na podstawie art. 6
ust. 1 lit. e) RODO - w celu wykonania zadan realizowanych w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi.

Dane udostepniane sg wytgcznie podmiotom upowaznionym na mocy przepiséw
prawa.

Dane beda przechowywane do chwili realizacji zadania, do ktérego zostaty zebrana,
a nastepnie, jesli chodzi o materiaty archiwalne przez czas wynikajacy z Ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Osoba, ktérej dane sg przetwarzane, ma 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, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, w zakresie
w jakim zgoda zostata udzielona, bez wptywu na przetwarzanie przed cofnieciem zgody.
Administrator nie planuje przekazywac¢ Pani/Pana danych do krajow trzecich, czy tez
poddawac ich profilowaniu. Dane bedg przetwarzane w sposdb czesciowo
zautomatyzowany w systemach informatycznych.

W przypadku zbierania danych niezbednych do realizacji zadan natozonych na Gmine
podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Osoba, ktdrej dane dotycza
jest zobowigzana do ich podania, w pozostatych przypadkach podanie danych jest
dobrowolne, jednak ich niepodanie moze skutkowaé ograniczeniem form komunikacji.
O dobrowolnosci podania danych zostanie Pani/Pan poinformowana/y przez
merytorycznego pracownika prowadzgcego postepowanie.

Osoba, ktérej dane s3 przetwarzane, ma prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na adres Urzad Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.



