Zarzadzenie Nr 89/22
Wojta Gminy Wojeiechow
z dnia 14 lipca 2022 r.

w sprawie powolania Komisji Konkursowej do przeprowadzenia naboru na
stanowiska urzednicze ds. finansowo-ksi¢gowych w Urzedzie Gminy
Wojciechow oraz powolania komisji do przeprowadzenia procedury
naboru na w/w stanowisko.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 11 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U 2022 r. poz. 559 ze zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz.U z 2022 r., poz. 530), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Oglaszam nabér na stanowisko urzednicze ds. finansowo-ksiggowych w Urzedzie Gminy
Wojciechdw. Tres¢ ogloszenia zawiera zalgcznik do Zarzadzenia

§2
Do przeprowadzenia procedury naboru, powotuje Komisje Konkursowa w skiadzie:
1. Mirostawa Walat - Przewodniczacy Komisji
2. Wiestawa Zielinska - Czlonek Komisji
3. Agnieszka Pirég — Czlonek Komisji
§3

Do zadan Komisji Konkursowej nalezy podjecie czynnosei zwigzanych z naborem zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

§4

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§5

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaltgceznik Nr 1

do Zarzgdzenia 89/22
Wajta Gminy Wojciechow
z dnia 14 lipca 2022r,

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Jednostka oglaszajgca - Urzad Gminy Wojciechow
Data ogloszenia — 14.07.2022r.
Termin skladania dokumentow — 28.07.2022r.

Wymagane wyksztalcenie - Wyksztalcenie wyzsze. Preferowane o kierunku:
finanse i rachunkowos¢, ekonomia.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - Niezbegdne:

Obywatelstwo polskie.

Peina zdolno$é do ¢zynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem Sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia

7najomos¢ przepisOw z zakresu ustaw: o samorzgdzie gminnym; o pracownikach
samorzadowych; o rachunkowosci; o finansach publicznych, przepisow podatkowych,
postepowania administracyjnego, dyscypliny finansow publicznych.

Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$é zasad ksiggowosci i rachunkowosci, w szczeg6inosci rachunkowosci
budzetowej,

2. umiejetnosé obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych oraz programéw
ksiggowych,
3. umiejetno$é pracy w zespole, samodzielnosé, kreatywnosé, sumiennos¢ , dokladnosé.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie ewidencji ksiegowe] z wykorzystaniem komputerowych systemow
ksiggowych, w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji ksiggowej urzedu, w tym ewidencji projektow
wspotfinansowanych z udziatem §rodkéw bezzwrotnych oraz funduszy celowych, sum
depozytowych,

2. dekretacja dokumentow,




3. rzetelne i terminowe wykonywanie czynnosci ksiegowych zgodnie z przepisami
prawa.

4. sporzadzanie i analiza sprawozdan budZetowych urzedu,

5. sporzadzanie sprawozdaii finansowych: bilansu, zestawienia zmian w funduszu,
rachunku zyskéw i strat, informacje dodatkowa,

6. dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.
7. rozliczanie inwentaryzacii.

8. dokonywanie wstepnej 1 biezacej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.

9, prowadzenie wydzielonej ewidencji ksiggowej projektéw dofinansowywanych ze
§rodk6éw zagranicznych,

10. wspolpraca z ksicgowoscia podatkows i optat w zakresie uzgadniania wplywow
podatkowych z tytutu optat, w tym uzgadnianie zapiséw syntetycznych z zapisami
analitycznymi,

11. udzial w przygotowaniu projektu budzetu oraz biezaca analiza i aktualizacja planow
finansowych sporzadzonych na podstawie uchwalonego budzetu,

12. prowadzenie ksiggowosci pozabilansowej dla jednostki w zakresie zaangazowania
wydatkow i planowania budzetowego.

Wymagane dokumenty:
List motywacyjny.
Zyciorys (CV) zawodowy opatrzony wlasnorgcznym podpisem.

Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy ($wiadectwa pracy,
zadwiadczenia).

Kserokopie dokumentow poswiadezajgcych posiadanie wyksztalcenia wyzszego (dyplom).

Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw stwierdzajacych posiadanie kwalifikacji
i umiejetnodci (certyfikaty, zaswiadczenia o odbytych kursach kwalifikacyjnych lub
szkoleniach, itp.).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie.
O$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem,

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym ds. finansowo-ksiggowych,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci prawnej i korzystaniu z pelni praw
publiczaych.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnych
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 1. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46AA/E,




w celu udziatu w konkursie i w ramach przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzgdnicze
ds. finansowo-ksiggowych w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Wojciechdw.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ kandydata, w przypadku gdy
zamierza on skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Warunki pracy:
Pelny wymiar czasu pracy, zatrudnienie na podstawie umowy o pracg na czas okreslony.

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, umowg
o pracg zawiera sie na czas okreslony (max. 6 miesiecy). - w czasie trwania umowy
organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg koriczaca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Praca przy komputerze.
Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W czerweu 2022 r, /miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia/ wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetosprawnych w Urzedzie Gminy Wojciechdw w rozumieniu
przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz niepetnosprawnych byl nizszy
niz 6%.

Miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie sekretariacie Urzedu Gminy
w Wojciechowie (pokdj nr 3) lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Wojciechow,
Wojciechow 5, 24-204 Wojciechéw w zamknigtej kopercie (z adresem do korespondencji)
z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko urzednicze ds. finansowo-ksiggowych” w terminie
do 28.07. 2022 r. do godz. 15:00

Uwagi:

Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy
Wojciechow. W I etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniajg wymagania formalne

i podejmie decyzje o dopuszezeniu lub nie do II etapu. W II etapie zostanie przeprowadzona
rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami lub test sprawdzajgcy wiedze z zakresu
wymienionych na wstgpie ustaw,

W I1I etapie komisja dokonana ostatecznej oceny i wyboru kandydata.
Nie dopuszcza sie przesylania dokumentacji drogg elektroniczng.

Aplikacje, ktore wplyna do urzedu w innej formie niz zamknigta koperta albo wplyng do
Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub
testu.

Informacja o wyniku naboru b¢dzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (www.ugwojciechow.bip.lubelskie.pl} oraz na tablicy ogloszet w tut. Urzgdzie
Gminy Wojciechow.




Wojt Gminy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia procedury konkursowej w kazdym
czasie bez podania przyczyny.

Osoba, ktora otrzyma propozycje zatrudnienia zostanie zobowigzana do dostarczenia
zagwiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku.

Oferty kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni mogg odebraé dokumenty osobiscie

w siedzibie Urzedu Gminy w Wojciechowie w ciagu 3 miesigcy od dnia opublikowania
wynikéw naboru w BIP Urzedu. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie
zniszczone

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 81 517 72 41

Dokumenty do pobrania ponizej
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KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust, 2 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) z

dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje sie, Ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wojt Gminy Wojciechow z siedziba Urzad
Gminy Wojciechdw, Wojciechdw 5, 24 — 204 Wojciechow; email: info@waojciechow.pl,
tel. 81 517 73 53

2) W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowad si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych ped adresem: iodo(@zeto.lublin.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia postgpowania
konkursowego w celu wylonienia kandydata na stanowisko urzednicze ds. finansowo-
ksiggowych w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Wojciechdw

4y Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.

5) Pani/Pana dane osobowe nie beds przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

6) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z przepisami o archiwizagji.

7) Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, prawo
ograniczenia przetwarzania oraz prawo wiiesienia sprzeciwu.

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

9} Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem prawnym. Jest Pani/Pan
zobowiazana/y do ich podania a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie
niedopuszczenie kandydata do postepowania konkursowego.

10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb prowadzacy do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji w rozumieniu art. 22 ust. 1 1 4 RODO,




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

I, Imie (IM1ona) { NAZWISKO ..iiicciiieiiiieeiiiee et ssssseessssseressaesseesaesssesraessessnssneesnesaees
2. Dataurodzenia ........ e e ettt bt e e e enatatbaittiaas et et e r e er et rre et e e —ae et ee st ba e ens

3. Dane KONTAKIOWE Livcviiiiiiiinimiesioesiesiin e o sse it osesttssesssiosssossastossasssrssnniosees
{wskazane przez osobg¢ ubiegajgcs si¢ o zatrudnienie)

4.  Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okre$lonego rodzaju lub
na okreslonym stanowisku} ........ et e Cerree e e naaes

...............................................................................................................................................

{zawdd, specjalnosé, stopied naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacie zawodowe {(gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okredlonym stanowisku) .....ovevvvervirinivnnenieneneenene et

EXETTY R R R R R R S P PR TR TR R R R LR LR L P L R TR R T FhemAMsdRAbLadsAbRidsieRidsisbias bR asat
...................................................................................................................................... Varrbadan

................................................................................................................. Fueenerabrrebd e be bR aa b

(karsy, studia podyplomowe [ub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejgtnosei)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) .....ccceviiiiivicncenineni e

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

{okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow

SZCZEEOINYCIL 11iviiiiiiiiir et isristt st etssse st erseassesse b erseasbeessaab e e be e st asessabastereess by asbeebyesaenneens
{miejscowos¢ 1 data) {podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

ejscowosc, data) (podpis)




Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych

do wykonywania pracy na stanowisku ds. finansowo-ksi¢gowych

Ja nize) podpisany(a)......cooeveviniiiiirrie
zamieszKaly(a) ...
legitymujgey(a) sie dowodem 0sobistym ........coovviiiiiiiiiiiininnn.

Wydanym przez .........coovvenenns

$wiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art, 233 k.k.
(podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) odwiadczam, iz mdj stan zdrowia pozwala mi na

wykonywanie pracy na stanowisku ds. finansowo-ksiegowych,

...................................................................................

(miejscowosé, data) (podpis)




Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci prawnej
i korzystaniu z pelni praw publicznych

Ja, nize] podpisany/a. .. ..o
ZAMICSZK A Y 8 oo
legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym seria ............... NI,

WYAAMYIN PIZEZ 1ot vrvttitet ettt e e e e e et e et e et e e e et er e aens
$wiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za skladanie
fatszywych zeznan o§wiadczam, ze mam pelng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystam

z pelni praw publicznych.

...................................................................................

(miejscowosé, data) (podpis)




Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem

Ja, nizej podpisana/y

(imig i nazwisko)
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za
skladanie fatszywych zeznan o$wiadczam, Ze nie bylam/em skazana/y prawomocnym
wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe §cigane z oskarzenia
publicznego. O$wiadczenie skladam w zwigzku z procesem rekrutacji na stanowisko
urzednicze ds. finansowo-ksiegowych w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Wojciechow

-----------------------------------------

(podpis)

..........................................

(miejscowo$é, data)




Ja, nizej
POAPISAIY . L.ttt e e e e

UIOAZONY A W oot ieiie e e e e dnia, ..o
zamieszkaly/a w

o$wiadczam, ze wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 21 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 AA/E, w celu udzialu w konkursie i w ramach
przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. finansowo-ksiggowych w Referacie
Finansowym Urzedu Gminy Wojciechdw,

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z klauzulg informacyjng Administratora Danych Osobowych.

{czytelny podpis)




Zarzadzenie Nr 90/22
Wojta Gminy Wojciechow
z dnia 14 lipca 2022 r.

w sprawie powolania Komisji Konkursowej do przeprowadzenia naboru na
stanowiska urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej jednostek oSwiatowych

w Urzedzie Gminy Wojciechow oraz powolania komisji do przeprowadzenia
procedury naboru na w/w stanowisko.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U 2022 r. poz. 559 ze zm.) oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U z 2022 r., poz. 530), zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Oglaszam nabér na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy
Wojciechow. Tres¢ ogloszenia zawiera zatacznik do Zarzadzenia

§2
Do przeprowadzenia procedury naboru, powohije Komisje Konkursowg w sktadzie:
1. Tomasz Zielonka - Przewodniczacy Komisji
2. Mirostawa Walat — Cztonek Komisji
3. Wiestawa Zielinska - Czlonek Komisji
4. Agnieszka Pir6g — Cztonek Komisji
§3

Do zadaf Komisji Konkursowej nalezy podjgcie czynnosci zwigzanych z naborem zgodnie
7 przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§S

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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Zalgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia 89/22
Wajta Gminy Wojciechéw
7 dnia 14 lipca 2022r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
Jednostka oglaszajaca - Urzad Gminy Wojciechow

Data ogloszenia — 14.07.2022r.

Termin sktadania dokumentéw — 28.07.2022r.

Wymagane wyksztalcenie - Wyksztalcenie wyZsze. Preferowane o kierunku: finanse i rachunkowosc,
ekonomia.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - Niezbg¢dne:

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Stan zdrowia umozliwiajacy pracg na w/w stanowisku.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarZzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia
Wyksztalcenie wyzsze. Preferowane o kierunku: finanse i rachunkowos¢, ekonomia.

Znajomosé przepiséw z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym; o pracownikach samorzadowych;
o rachunkowoéct; o finansach publicznych, przepiséw podatkowych w tym: VAT, postgpowania
administracyjnego, dyscypliny finanséw publicznych, ustawa o finansowaniu zadaf oswiatowych.

Wymagania dodatkowe:

1, znajomosé zasad ksiggowodci i rachunkowosci, w szczegdlnosci rachunkowodei budzetowej,
2. umiejetnosé obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych oraz programow ksiggowych,
3. umiejetnoéé pracy w zespole, samodzielnosé, kreatywnos¢, sumiennodé , doktadnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym dotyczacych
wydatkow budzetowych obstugiwanych jednostek organizacyjnych gminy

2, Klasyfikowanie wydatkéw budzetowych wedhug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych
zgodnie z planem finansowym oraz w ramach planu finansowego obstugiwanych jednostek.

3. Klasyfikowanie dochodow budzetowych wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw
budzetowych obstugiwanych jednostek.

4, Segregowanie i wpinanie dokumentéw ksiegowych obstugiwanych jednostek.

5. Wprowadzanie dokumentow ksiggowych do programu finansowo-ksiggowego w tym ewidencji
projektow wspotfinansowanych z udziatem srodkéw bezzwrotnych ze wskazaniem: daty
dokumentu, daty operacji, tresci (nazwa dokumentu i numer), jednostki, kontrahenta, zadania,
zaangazowania, klasyfikacji wydatkéw i dochodow budzetowych, opisu operacji, konta




10,

12.

13,

14,
15.

17.
I8.
19.
20.
21,
22,
23.
24,

25,

syntetycznego, oraz kwoty, dotyczacych wydatkow i dochodéw budzetowych obstugiwanych
jednostek, )

Dekretacja dokumentow,
Rzetelne i terminowe wykonywanie czynnosei ksiggowych zgodnie z przepisami prawa.

Dokonywanie wstepnej i biezacej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Prowadzenic wydzielonej ewidencji ksiggowej projektéw dofinansowywanych ze srodkow
zagranicznych,

Przygotowywanie przelewow elektronicznych dotyczgeych platnosci.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od towarow i ustug VAT w celu sporzadzenia

deklaracji czastkowych.

Prowadzenie ksiggowosci pozabilansowej dla jednostki w zakresie zaangazowania wydatkow
i planowania budzetowego.

Sporzadzanie sprawozdaii finansowych: bilanséw, zestawienia zmian w funduszach, rachunku
zysk6w i strat i informacji dodatkowej.

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

Udzial w przygotowaniu projektu budzetu oraz biezgca analiza i aktualizacja planow
finansowych sporzadzonych na podstawie uchwalonego budzetu,

. Wprowadzenie danych do systemu SJO Bestia w celu przygotowania miesigcznych, kwartalnych

i rocznych sprawozdai budzetowych oraz sprawozdan z operacji finansowych obstugiwanych
jednostek,

Prowadzenie rozrachunkéw z poszezegdinymi kontrahentami obstugiwanych jednostek.
Wystawianie not ksiggowych dotyczacych zadan o$wiatowych,

Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochoddw i wydatkow ZFSS.

Rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w jednostkach obstugiwanych.
Wyliczanie wskazZnika zwigkszajacego i jego aktualizacji.

Wyliczenie wysokosci podstawowej kwoty dotacji i jej aktualizacje.

Obliczanie dotacji oéwiatowej dla dotowanej szkoly SP Maszki.

Wyliczanie kalkulowanej kwoty czesci oswiatowej subwencji ogolnej na realizacje zadan
wymagajgcych stosowania specjalnej organizacii nauki dla szkot oraz ewidencja w/w wydatkow.

Qpracowywanie i aktualizacja polityki rachunkowosci jednostek odwiatowych,

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) zawodowy opatrzony wlasnorgcznym podpisem.

Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia).

Kserokopie dokumentdw poswiadczajacych posiadanie wyksztatcenia wyzszego (dyplom).




Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw stwierdzajgcych posiadanie kwalifikacji i umiejgtnosci
(certyfikaty, za§wiadczenia o odbytych kursach kwalifikacyjnych lub szkoleniach, itp.).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie.
Os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem.

Oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
urzedniczym ds. finansowo-ksiggowych.

Oéwiadezenie kandydata o posiadaniu petnej zdoInoéei prawnej i korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnych

z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46AA/E, w celu udziatu

w konkursie i w ramach przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. finansowo-
ksiegowych w Referacic Finansowym Urz¢du Gminy Wojciechow.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ kandydata, w przypadku gdy zamierza
on skorzystaé z uprawnienia okreslonego w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Warunki pracy:
Pelny wymiar czasu pracy, zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony.

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, umowe o prace
zawiera sig na czas okreslony (max. 6 miesigey). - w czasie trwania umowy organizuje sig stuzbg
przygotowawczg konczaca si¢ egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Praca przy komputerze,
Wskaznik zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W czerweu 2022 r. /miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia/ wskaznik zatrudnienia
0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wojciechéw w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie sekretariacie Urzedu Gminy

w Wojciechowie (pokdj nr 3) lub przestaé pocztg na adres Urzgdu Gminy Wojciechéw, Wojciechdw 5,
24-204 Wojciechdéw w zamknietej kopercie (z adresem do korespondencji) z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko urzgdnicze ds. ksiggowosci budzetowej” w terminie do 28.07. 2022 r. do godz. 15:00

Uwagi:

Postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wojta Gminy
Wojciechow, W | etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spelniajg wymagania formalne

i podejmie decyzje o dopuszezeniu lub nie do Il etapu. W II etapie zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna z kandydatami lub test sprawdzajgcy wiedzg¢ z zakresu wymienionych na wstepie ustaw.

W I1I etapie komisja dokonana ostatecznej oceny i wyboru kandydata.
Nie dopuszcza si¢ przesylania dokumentacji drogg elektroniczna.

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu w innej formie niz zamknigta koperta albo wplyna do Urz¢du
po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.




Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.ugwojciechow.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy ogloszen w tut. Urzedzie Gminy
Wojciechow.

Waéijt Gminy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia procedury konkursowej w kazdym czasie bez
podania przyczyny.

Osoba, ktéra otrzyma propozycje zatrudnienia zostanie zobowigzana do dostarczenia zaswiadczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku.

Oferty kandydatéw, ktorzy nie zostali zatrudnieni mogg odebra¢ dokumenty osobiécie w siedzibie
Urzedu Gminy w Wojciechowie w ciggu 3 miesi¢ey od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP
Urzedu. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 81 517 72 41

Dokumenty do pobrania ponizej

—
—

—



KLAUZULA INFORMACYINA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. | iust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) z

dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje sie, Ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wajt Gminy Wojciechow z siedzibg Urzad
Gminy Wojciechow, Wojciechow 5, 24 — 204 Wojciechéw; email: info@wojciechow.pl,
tel. 81 51773 53

2) W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych pod adresem: iodo@zeto.lublin.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg w celu przeprowadzenia postepowania
konkursowego w celu wylonienia kandydata na stanowisko urzgdnicze ds. ksiegowoscei —
budzetowej w Referacie Finansowym Urz¢du Gminy Wojciechdw

4) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z przepisami o archiwizacji.

7) Posiada Pani/Pan prawo dost¢pu do tresci swoich danych, prawo ich sprostowania, prawo
ograniczenia przetwarzania oraz prawo wniesienia sprzeciwi.

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

9) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem prawnym. Jest Pani/Pan
zobowigzanal/y do ich podania a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie
niedopuszczenie kandydata do postgpowania konkursowego,

10) Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposob prowadzacy do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji w rozumieniu art. 22 ust. 1 i 4 RODO,




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE

O ZATRUDNIENIE
Imig (IMIONAY 1 NAZWISKO .oireeiiiierieici e e e et
DALA UTOAZETA vvieieiiiiieeiieeii ettt et sr e e e sr e b e nbe et enbe et e nra s b e b
DAne KONMLAKIOWE 1viiveririrrirrierretisie it sie ettt se e s e s e st sre e stessbe s b ene s e b e sn s erbasnns

(wskazane przez osobg ubiegajaca sie o zatrudnienie)

Wryksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub

na okre§lonym stanowisku) ........... P ORI
{nazwa szkoly i rok jej ukoficzenia}
(zawdd, specialnodd, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ........cc....... et e te et iria et ba e bbbt e rresbarabearr e traraae e

R I T T TN T P R T T PN FanedabbaasabERay

{kursy, studia podyplomowe fub inne formy uzupetnienia wiedzy fub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okre$lonym stanowiskil) .......ocovvvcnnin

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szeze@oInych .. et b een e rbr ettt ebeteA et e ba et b e et e e e e ar et be et b e nat e s nennneeennean

...................................................................................... [ N TR L L R T TN T
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{miejscowodé 1 data) (podpis osoby ubiegajgce] si¢ o zatrudnienie)

ejscowosc, data) (podpis)




Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych

do wykonywania pracy na stanowisku ds. ksieggowosci- budzetowe;j

Janize] podpisany(a).......oviviiiiriiii i,
zamieszKaty(a) ..o
legitymujacy(a) sig¢ dowodem 0sobistym .....ocovvviiiiiiie.

WYANYIN PIZEZ .. ovir ittt e e

$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k k.
(podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) o$wiadczam, iz méj stan zdrowia pozwala mi na

wykonywanie pracy na stanowisku ds. ksiggowosci- budzetowe;.

...................................................................................

(migjscowosé, data) (podpis)




Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci prawne;j
i korzystaniu z pelni praw publicznych

Ja, NIZE] POAPISANY/A. .. .o\t
ZAMIESZRATY/A ..\ o
legitymujgey/a si¢ dowodem osobistym seria ............... N

WYAAILYIN PEZEZ . ee ettt ettt ettt st e b a et e e e e aanean e aennns
$wiadomy odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za skladanie
falszywych zeznan o$wiadcezam, ze mam petng zdolnos¢ do czynnosci praWnych i korzystam

z pelni praw publicznych.

...................................................................................

(miejscowosc, data) {podpis)




Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem

Ja, nizej podpisanaly

(imig i nazwisko)
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art.233 § 1 Kodeksu karnego za
skladanie falszywych zeznan o$wiadczam, Ze nie bylam/em skazana/y prawomocnym
wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umysine przestepstwo skarbowe $cigane z oskarzenia
publicznego. Oswiadczenie sktadam w zwigzku z procesem rekrutacji na stanowisko
urz¢dnicze ds. ksiggowosci-budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu Gminy

Wojciechow

...................................................................................

{miejscowosc, data) (podpis)




Ja, nizej
POAPISAIY/A. ..t e e

UIOAZOIY/A W .o e e dnia.......oococ
zamieszkaty/a w

oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 21 kwietnia 20161, w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46AA/E, w celu udzialu w konkursie i w ramach
przeprowadzenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci- budzetowej w Referacie
Finansowym Urzedu Gminy Wojciechow.

Oswiadczam, ze zapoznalem/tam si¢ z klauzulg informacyjng Administratora Danych Oscbowych.

{czytelny podpis)




