Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/2024
z dnia 17 czerwca 2024 r.
Kierownika Gminnego Biura Obstugi Szkét w Sidrze

KIEROWNIK GMINNEGO BIURA OBStUGI SZKOt W SIDRZE OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
PRACY

I Nazwa i adres jednostki: Gminne Biuro Obstugi Szkét w Sidrze,16-124 Sidra, ul. Rynek 5
Il. Okreslenie stanowiska urzedniczego : Gtowny Ksiegowy
1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

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

2) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw
gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

2) znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
3) znajomosé przepiséw oswiatowych i samorzadowych,

4) znajomos¢ przepisdow podatkowych,

5) znajomosc¢ przepisow ptacowych,

6) znajomosé przepiséw ZUS,

7) znajomos$é przepiséw wynikajgcych z Karty Nauczyciela,

8) znajomosc¢ obstugi programdéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych,
9) znajomosc¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

10) znajomos$é przepisdow dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych,

11) umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos¢, samodzielnosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Zadania gtéwne -zgodne zart. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.Dz.
U. z 2023 r. poz. 1270 z pdin. zm.). Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki
budzetowe;.

2) prowadzenie rachunkowos$ci Gminnego Biura Obstugi Szkét i obstugiwanych jednostek zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

4) kontrasygnata sktadanych oswiadczen woli i uméw zawartych w imieniu biura i obstugiwanych jednostek,
jezeli mogg one spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych,

5) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,

6) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

7) przygotowanie planéw finansowych Biura i obstugiwanych jednostek,
8) wspodtudziat w przygotowaniu wnioskow dotyczgcych zmian w planach finansowych jednostek,

9) analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu i Srodkéw pozabudzetowych oraz innych srodkow
bedacych w dyspozycji jednostki,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wykonania planéw wydatkéw i dochodéw budzetowych
jednostek z wykonania dochoddéw i wydatkéw na rachunku, o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o
finansach publicznych,

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostek — bilansu rachunkéw zyskéw i strat oraz zestawienie
zmian w funduszu jednostki,

12) dekretacja dowoddw ksiegowych,

13) zatwierdzenie dowodéw ksiegowych do wyptaty,

14) sporzadzanie polecen ksiegowania,

15) analiza i uzgadnianie sald kont ksiegowych do wypfaty,

16) analiza i uzgadnianie obrotow na klasyfikacjach wydatkéw budzetowych,

17) rozliczanie podatku VAT w tym wyliczanie wskaznikéw,

18) ujmowanie w ksiegach rachunkowych odsetek od nieterminowo regulowanych naleznosci,

19) opatrywanie zapiséw ksiegowych datami zgodnie z wymogami art. 23 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,

20) weryfikacja zastosowanej klasyfikacji budzetowej na dowodach ksiegowych przez pracownikéw
merytorycznie opisujgcych poniesione wydatki zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

21)sporzadzanie planéw inwentaryzacji na dany rok oraz nadzér nad terminowym i prawidtowym przebiegiem
inwentaryzacji Biura i jednostek obstugiwanych,

22) zastepstwo wspdtpracownikéw w czasie nieobecnosci z powodu urlopu lub choroby,

23) prawidtowe i terminowe sporzgdzanie wydrukéw dziennika oraz zestawienia obrotdw i sald zgodnie z
wymogami okreslonymi przepisami ustawy o rachunkowosci,

24) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawg o rachunkowosci,

25) opracowanie projektéw przepisbw wewnetrznych Biura i obstugiwanych jednostek w sprawach
dotyczacych gospodarki finansowej,



26) wspotpraca z dyrektorami jednostek w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej,

27) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez pracodawce.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- miejsce pracy: Gminne Biuro Obstugi Szkét w Sidrze,16-124 Sidra, ul. Rynek 5 na pierwszym pietrze
- praca na stanowisku jest pracg biurowg

- wymiar czasu pracy : petny etat

- umowa o prace: na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony,

- budynek biurowy jednopietrowy, nie posiada podjazdu dla niepetnosprawnych, nie posiada windy.

VI. WskazZnik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Gminne Biuro Obstugi Szkét w Sidrze, w rozumieniu
przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi
0 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej urzedu gminy,
3) CV zinformacjami o wyksztatceniui z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j.

4) os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego, nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéow
lub za przestepstwa skarbowe,

5) oswiadczenie kandydata, iz posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

6) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

7) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy ( poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem),

8) kopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem) potwierdzajgce
wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

VIIl. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przedstawionych przeze mnie
dokumentach w celu realizacji procesu rekrutacji w Gminnym Biurze Obstugi Szkdt w Sidrze”.

Informacja Administratora Danych Osobowych w stosunku do oséb biorgcych udziat w procesie rekrutacyjny,
zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r.

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Gminnego Biura Obstugi Szkét w Sidrze, ul.
Rynek 5, 16-124 Sidra

2.Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych, adres e-mail:iod@gmina-sidra.pl



3.Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji sa:

a) obowigzek prawny cigzy na administratorze (art. 6 ust.1 lit ¢ RODO) w zakresie kategorii danych
okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a takze w ustawie
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych:

b) wyrazona przez Pana/Panig zgoda przetwarzania danych osobowych w tym celu (art. 6 ust. 1 lit. a) i/lub
art. 9 ust. 2 lit. A)RODO) w zakresie pozostatych kategorii danych.

1. Pani/Pan dane osobowe bedg ujawniane osobom upowaznionym przez administratora danych osobowych,
operatorowi pocztowemu, podmiotom realizujgcym archiwizacje, obstuge informatyczng. Ponadto
informacja o wyniku procesu rekrutacji zostanie opublikowana w BIP Urzedu (imie i nazwisko, miejsce
zamieszkania).

2. Pani/Pan dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania rekrutacji, po uptywie miesigca od dnia
jego zakonczenia zostang przekazane do archiwum Zaktadowego w celu zniszczenia, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo cofniecia zgody w
dowolnym momencie, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

4. Podanie przez Panig /Pana danych osobowych w zakresie kategorii danych okreslonych w ustawie z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz aktach wykonawczych, a takze w ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych jest wymogiem ustawowym , a konsekwencjg niepodania danych osobowych
bedzie brak mozliwosci udziatu w procesie rekrutacyjnym. W pozostatym zakresie podania danych osobowych
jest dobrowolne.

5. Pani/Pan dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani
profilowania, o ktérym mowa w art. 22 rozporzadzenia.

Data i podpis kandydata
IX. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
1. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem

»Nabdr na wolne stanowisko urzednicze Gldwnego Ksiegowego w Gminnym Biurze Obstugi Szkot w Sidrze”
w Sekretariacie Urzedu Gminy Sidra, ul. Rynek 5, 16-124 Sidra lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy Sidra, ul. Rynek 5, 16-124 Sidra
w terminie do dnia 1 lipca 2024r. godz. 12%° (liczy sie data wptywu).
Otwarcie ofert nastgpi w dniu 2 lipca o godzinie 9°°.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie lub inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu nie bedg brane
pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

X. Warunki pracy na stanowisku .

Pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do 6- ciu miesiecy z wynagrodzeniem zasadniczym
brutto w przedziale od 4500 zt — 5500 zt.

Xl. Informacje dodatkowe.

1) Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w Urzedzie Gminy Sidra, ul. Rynek 5, 16-124 Sidra oraz
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.ug.sidra.wrotapodlasia.pl),

2) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 85 722 09 80,


http://bip.ug.sidra.wrotapodlasia.pl/

3)

5)

6)

Nabér zostanie przeprowadzony przez Komisje Rekrutacyjng powotang zarzgdzeniem Kierownika
Gminnego Biura Obstugi Szkét w Sidrze,

Otwarcie ofert i ich sprawdzenie pod wzgledem formalnym odbedzie sie bez udziatu kandydatéw,

Kandydaci, ktdrzy spetniajg wymogi formalne w ogtoszeniu o naborze zostang powiadomieni
indywidualnie telefonicznie o terminie testu/rozmowy kwalifikacyjnej/sprawdzeniu umiejetnosci.

Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem:
(http:/bip.ug.sidra.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Sidra.

p.o Kierownik
Gminnego Biura Obstugi Szkot w Sidrze

Joanna Maria Wojtulewicz



