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ZARZADZENIE NR/] foki22
WOJTA GMINY WOJCIECHOW
7 dnia 8 wrzesénia 2022 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowe;j
jednostek budzetowych w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Wojciechéw

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2022r., poz. 559) w zw. z art. 11 ust 1, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 530) w zwigzku z zarzadzeniem nr 32/09 Wojta Gminy
Wojciechéw z dnia 16 czerwea 2009 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Wojciechéw i na wolne stanowiska kierownikéw gminnych
Jjednostek organizacyjnych, Wéjt Gminy Wojciechdw zarzadza co nastgpuje:

§1

1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urzednicze stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci
budzetowej jednostek budzetowych w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Wojciechow.

2. Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru zostaty okre$lone w ogloszeniu o
konkursie, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. W celu wyfonienia kandydata na stanowisko urzgdnicze ds. ksiggowosci budzetowe;j
Jjednostek budzetowych w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Wojciechow powoluje sig
Komisje Konkursowg w skladzie:

1) Przewodniczacy Komisji — Zastgpca Wojta — Tomasz Zielonka
2) Czionek Komisji — Sekretarz Gminy — Anna Pyz
3) Czlonek Komisji — Inspektor — Dariusz Chemperek

§3

Informacj¢ o ogloszeniu konkursu zamieszcza si¢ na stronie internetowej Gminy Wojciechow, w
Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Wojciechdw, na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w
Wojciechowie.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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dr Artur Markowstki



Zalacznik do Zarzadzenia Nr /1242.; i)»l'

Wojta Gminy Wojciechow
z dnia 8 wrzesnia 2022r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

WOJT GMINY WOJCIECHOW OGLASZA KONKURS NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE ds. ksiegowosci budzetowej jednostek budzetowych w Referacie Finansowym
Urzedu Gminy Wojciechow

I.  Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Wojciechowie
Wojciechdw 5, 24 — 204 Wojciechdow
II.  Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej jednostek budzetowych w Referacie Finansowym
Urzgdu Gminy Wojciechow
III. Wymagania niezbedne:
Obywatelstwo polskie;
Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
Nieposzlakowana opinia;
6. Wyksztalcenie wyzsze. Preferowane kierunki: finanse i rachunkowo$é, ekonomia lub
pokrewne;
7. Conajmniej 3 letni staz pracy na stanowiskach zwigzanych z ksiggowoscia, rachunkowoscia,
obsthuga finansowo-ksiggowa lub rachunkows jednostki;
8. Znajomos¢ przepisow prawnych:
e Ustawa o samorzadzie gminnym
e Ustawa o pracownikach samorzgdowych
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e Ustawa o rachunkowosci
e Ustawa o finansach publicznych
e Ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych
e Przepisow podatkowych, w tym: VAT, dyscyplina finanséw publicznych
e Kodeks postgpowania administracyjnego
9. Biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego.
10. Znajomos¢ zasad ksiggowosci i rachunkowosci, w szczegolnosci rachunkowosci budzetowej.
IV.  Wymagania dodatkowe:
1. Preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach sektora
finanséw publicznych;
2. Znajomo$é obstugi programdw ksiegowych;
3. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, samodzielno$é, rzetelnos¢, umiejetnosé pracy w
zespole, sumiennos¢, kreatywnos¢, doktadnosc;
V.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:
1. Sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym dotyczacych
wydatkéw budzetowych obstugiwanych jednostek organizacyjnych gminy.
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Klasyfikowanie wydatkéw budzetowych wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz w ramach planu finansowego
obstugiwanych jednostek.

Klasyfikowanie dochoddw budzetowych wedtug podziatek klasytikacji wediug dochodow
budzetowych obstugiwanych jednostek.

Segregowanie i organizowanie dokumentow ksiegowych obslugiwanych jednostek.
Wprowadzanie dokumentéw ksiggowych do programu finansowo - ksiggowego, w tym
ewidencji projektdw wspolfinansowanych z udzialem érodkéw bezzwrotnych ze wskazaniem:
daty dokumentu, daty operacji, fresci (nazwa dokumentu i numer), jednostki, kontrahenta,
zadania, zaangazowania, klasyfikacji wydatkdw i dochoddw budzetowych, opisu operacji,
konta syntetycznego oraz kwoty, dotyczacych wydatkéw i dochodéw budzetowych
obshugiwanych jednostek.

Dekretacja dokumentdow.

Rzetelne i terminowe wykonywanie czynnosci ksiegowych zgodnie z przepisami prawa.
Dokonywanie wstepnej i biezgcej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.

Prowadzenie wydzielonej ewidencji ksiggowe] projektéw dofinansowywanych ze $rodkow
zagranicznych.

Przygotowywanie przelewdw elektronicznych dotyczaceych platnosei.

Prowadzenie spraw zwiazanych z z podatkiem od towaréw i ustug VAT w celu sporzadzenia
deklaracji czastkowych.

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

Sporzadzanie sprawozdan finansowych: bilanséw, zestawienia zmian w funduszach, rachunku
zyskdw i strat i informacji dodatkowej.

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego.

Udzial w przygotowaniu projektu budzetu oraz biezaca analiza i aktualizacja planéw
finansowych sporzadzonych na podstawie uchwalonego budzetu.

Wprowadzanie danych do systemu SJO Bestia w celu przygotowania miesigeznych,
kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan z operacji finansowych
obstugiwanych jednostek.

Prowadzenie rozrachunkdéw z poszezegdlnymi kontrahentami obstugiwanych jednostek.
Wystawianie not ksiggowych dotyczacych zadan o§wiatowych.

Prowadzenie ewidenciji ksiggowej dochodéw i wydatkow ZFSS.

Rozliczanie inwentaryzacji skladnikdw majatkowych w obslugiwanych jednostkach.
Wyliczenie skladnika zwigkszajacego i jego aktualizacji.

Wyliczanie wysokodci podstawowej kwoty dotacji i jego aktualizacje.

Obliczanie dotacji oswiatowej dla dotowanej Szkoly Podstawowej w Maszkach.

Wyliczanie kalkulowane] kwoty credci oswiatowej subwencji ogolnej na realizacje zadan
wymagajgcych stosowania specjalnej organizacii nauki dla szkol oraz ewidencja wiw
wydatkow.

Opracowywanie i aktualizacja polityki rachunkowosci jednostek oswiatowych.

Warunki pracy:

Czas pracy — pelny wymiar;,

Rodzaj pracy — umowa o prace na czas okreslony;

Miejsce pracy — Urzad Gminy w Wojciechowie, Wojciechow 5, 24 — 204 Wojciechow;
Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 936) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Wojciechow;




5. Praca o charakterze administracyjno — biurowym, praca na komputerze powyzej 4 godzin
dziennie, nie wstepujg szkodliwe i ucigzliwe warunki pracy.

6. Planowane zatrudnienie od dnia 1 pazdziernika 2022 roku;

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Wojciechowie w miesigeu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnienia osob niepeinosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:
List motywacyjny;

2. Zyciorys (CV) — zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy kandydata
oraz przebieg nauki z wyszczegoélnieniem ukoficzonych szkdt i uczelni;

3. Kwestionariusz oscbowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor kwestionariusza
stanowi zalacznik do ogloszenia);

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia itp.);

5. Kserokopie dokumentéw poswiadezajacych wykszialcenie, ukonczone kursy, szkolenia itp.;

6. Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania ww. stanowiska,

8. Os$wiadczenie, Ze kandydat ma pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt. VII 4-5 powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodno§¢ z oryginatlem, Wymagane dokumenty aplikacyjne: Zyciorys (CV) i list
motywacyjny nalezy opatrze¢ wlasnorgcznym podpisem i klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji.”

—_—

VIII.  Termin i miejsce skladania ofert:
Oferty nalezy skiada¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy w Wojciechowie (pokéj nr 3) lub
przesta¢ pocztg w terminie do dnia 22 wrzesnia 2022r. do godz. 14.00. na adres Urzad Gminy w
Wojciechowie, Wojciechdw 5, 24 — 204 Wojciechow. Decyduje data i godzina wptywu do Urzedu
Gminy w Wojciechowie. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.
Oferty nalezy zlozy¢ lub przesia¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko ds.
ksiggowosci budzetowej jednostek budzetowych w Referacie Finansowym Urzedu Gminy
Wojciechéw?”,

IX. Informacje dodatkowe:
1. Komisja konkursowa przeprowadza postgpowanie kwalifikacyjne w nastepujgcej kolejnoscei:
a) Ietap — analiza wszystkich zlozonych dokumentéw, ustalenie czy zostaly spelnione
wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatoéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania w terminie do 5 dni
roboezych od dnia uptywu terminu do skladania ofert;
b) 1II etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej przez Komisje konkursowa.
2. Kandydaci dopuszezeni do udzialu w 11 etapie konkursu zostang powiadomieni telefonicznie
lub pisemnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 3 — dniowym wyprzedzeniem
w stosunku do daty jej przeprowadzenia;
3. Wszyscy kandydaci zakwalifikowani do II etapu zobowigzani sa do stawienia sie na
posiedzenie Komisji konkursowej w wyznaczonym terminie;
4. Niestawiennictwo kandydata w wyznaczonym terminie, bez wzgledu na przyczyne oznacza
jego rezygnacje z uczestnictwa w Konkursie;




Wyb6r kandydata nastgpuje na podstawie oceny punktowej dokonywanej przez Komisje
konkursows.

Lista 0sdb spetniajacych wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu, zakwalifikowanych
do dalszego etapu zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Wojciechéw www.wojciechow.bip.lublin.pl, na stronie internetowej Gminy
Wojciechéw www.wojciechow.pl oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Wojciechéw.
Urzad Gminy Wojciechéw nie odsyla dokumentéw aplikacyjnych ztozonych w procedurze
naboru. Po zakoficzonej rekrutacji kandydat moze je odebraé osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy w Wojciechowie w ciggu 3 miesigecy od dnia opublikowania wynikéw naboru w BIP
Urzgdu. Po tym terminie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje bgdzie mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 81 517 72 41
Dokumenty do pobrania sg na stronie: www.wojciechow.pl
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KLAUZULA INFORMACYINA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogblnego rozporzadzenia o ochrenie danych osobowych (RODO) z

dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje sie, Ze:

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

2) W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Pafstwo kontaktowaé sig z Inspektorem
Ochrony Danych Osobowych pod adresem: iodo@zeto.lublin.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania
konkursowego w celu wylonienia kandydata na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci
budzetowej jednostek budzetowych w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Wojciechéw.

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

5) Pani/Pana dane osobowe nic bedg przekazywane do pafistwa trzeciego lub organizacii
migdzynarodowej.

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

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

8) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu 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
zobowigzana/y do ich podania a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie
niedopuszczenie kandydata do postgpowania konkursowego.

10} Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob prowadzacy do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji w rozumieniu art. 22 ust. | { 4 RODO.




