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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podtytul: nabér kandydata na wolne stanowisko kierownicze urzednicze gtéwnego
ksiegowego w Urzedzie Gminy Irzadze, Irzadze nr 124, 42-446 Irzadze

Irzadze, dnia 15.05.2024r.
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wéjt Gminy Irzadze
oglasza otwarty i konkurencyjny

nabor kandydata na wolne stanowisko kierownicze urzednicze gtéwnego ksiegowego

w Urzedzie Gminy Irzadze, Irzadze nr 124, 42-446 Irzadze

1. nazwa i adres jednostki:

a.

Urzad Gminy Irzadze, Irzadze nr 124, 42-446 Irzadze;

2. nazwa stanowiska pracy:

a.
b.

gléwny ksiegowy, zatrudnienie na podstawie umowy o prace;
wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy;

3. niezbedne wymagania:

a.

j.
k.

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

. 0soba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego

potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwa skarbowe;

niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

. posiadanie pelej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych;

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

cieszenie sie nieposzlakowana opiniag;

znajomos¢ przepiséw prawa zwiazanych z zakresem wykonywanych zadan oraz
dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego i kodeksu postepowania
administracyjnego tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw;
znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkdéw gtéwnego ksiegowego.

dyspozycyjnosc;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

4. spelienie przynajmniej jednego z ponizszych punktéw dotyczacych wyksztatcenia:
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a. ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiéw zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studidow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie, co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci;

b. ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie, co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

c. wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

d. posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

5. dodatkowe wymagania:

a. preferowany kierunek studiow: ekonomia lub rachunkowos¢;

b. znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, programéw pakietu Microsoft
Office (arkusz kalkulacyjny, poczta elektroniczna) oraz program finansowo- ksiegowego
YUMA ;

c. predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosé, zaangazowanie organizacyjne,
sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, kreatywnos¢, odpornosé na stres, wysoka
kultura osobista;

d. umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

1. gtéwne zadania wykonywane na stanowisku:
a. Zadania gtéwnego ksiegowego jednostki sektora finansow publicznych okresla art. 54
ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2023r., poz.
1270 z p6zn.zm.);
2. do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
a. prowadzenie rachunkowosci jednostki w zakresie wtasciwego przebiegu operacji
gospodarczych i finansowych ;
b. sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdawczosci finansowej i sprawozdan do
GUS;
. prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
. prowadzenie ksiegowosci analitycznej wydatkow budzetowych;
. przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych;
. przygotowywanie przelewow i ich realizacja;
. gromadzenie prowadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji zgodnie z przepisami i jednolitym rzeczowym wykazem akt jednostki;
. odpowiedzialnos$¢ za catoksztalt prac zwiazanych z dziatalnoscia finansowo-ksiegowa
jednostki;
j. prowadzenie zaktadowego planu kont;
k. przeprowadzenie oraz rozliczanie inwentaryzaciji.

) Q - ® 0

e

1. warunki pracy na stanowisku:

a. praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

b. z osoba wytoniona w drodze naboru zostanie nawiazany stosunek pracy na okres probny
do trzech miesiecy, nastepnie umowa na czas okreslony lub nieokreslony w pelnym
wymiarze czasu pracy;

c. przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2024r.

d. praca w godzinach: 8 godziny dziennie od poniedziatku do pigtku;

e. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia

25 pazdziernika 2021r.w sprawie wynagradzania pracownikdéw
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2021r., poz.1960 z pdzn.zm.) oraz zgodnie z regulaminem
wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Irzadze;
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f. wynagrodzenie wyptacane w rozliczeniu miesiecznym;

g. praca w przewazajacej czesci wewnatrz pomieszczenia z wykorzystaniem komputera i
innych urzadzen biurowych;

h. pomieszczenie pracy oswietlone Swiatlem dziennym i elektrycznym;

i. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Irzadze w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob
niepelnosprawnych nie przekracza 6%.

1. wymagane dokumenty:

a. list motywacyjny- odrecznie podpisany;

zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (cv) - odrecznie podpisany;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kopie swiadectw pracy, badzZ innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, ukonczone kursy i szkolenia,

posiadane dodatkowe uprawnienia;

f. pisemne oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych;

g. pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwo skarbowe;

h. pisemne o$wiadczenie o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu pemienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi;

i. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U. 2022 r., poz. 530 z
poZn.zm.);

j. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

k. zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia umozliwiajace prace na wyzej wymienionym
stanowisku.

0T

1. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji o nastepujacej tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko gtéwnego
ksiegowego w Urzedzie Gminy Irzadzezgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych ( t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 1781),ustawaz dnia21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2022r., poz. 530.) oraz zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE".

- Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej danych
osobowych zwiazanych z postepowaniem rekrutacyjnym, w szczegélnosci na ujawnianiu imienia i
nazwiska wraz z informacja o uzyskanym wyniku, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2022r., poz.530)

- Podaje dane osobowe dobrowolnie i oSwiadczam, ze sa zgodne z prawda.

- Zapoznatem(-am) sie z trescia klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich
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przetwarzania.

1.

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wlasnorecznie
podpisane, a w przypadku zlozenia kserokopii dokumentéw powinny by¢ one potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

. miejsce i termin ztozenia dokumentow:

a. wymagane dokumenty nalezy sktadac osobiscie w Sekretariacie (pokdj nr 4) Urzedu
Gminy Irzadze lub przestac¢ poczta tradycyjna (decyduje data wptywu przesytki
poleconej do Urzedu Gminy Irzadze) w zapieczetowanych kopertach z podanym
imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym kandydata do Urzedu Gminy Irzadze,

adres: Irzadze 124, 42-446 Irzadze z dopiskiem , Nabor na wolne stanowisko
urzednicze - glowny ksiegowy w Urzedzie Gminy Irzadze” w terminie do dnia 27 maja
2024r. do godz. 15.00;

dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Gminy Irzadze po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane;

nie przyjmuje sie dokumentéw droga elektroniczna;

lista kandydatow spekniajacych wymogi formalne zostanie upowszechniona w Biuletynie
Informacji Publicznej (www.irzadze.bip.jur.pl ) oraz na tablicy ogtoszen;

o terminie przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana poinformowani
telefonicznie badz listownie.

wyniki naboru zostana upowszechnione w BIP Urzedu Gminy Irzadze (www.irzadze.bip.jur.pl)
oraz na tablicy ogtoszen.

. dodatkowe informacje:

a. Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Irzadze.
b. Nabdr zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

I-etap: sprawdzenie ofert bez udziatu kandydatéw

II-etap test kwalifikacyjny z kandydatami, ktorzy speiniajg wymogi formalne oraz niezbedne
kryteria merytoryczne oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji.

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
(Dz. Urz. UE L 119 str.1 z 27.04.2016) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest

Wojt Gminy Irzadze, 42-446 Irzadze nr 124

mozna sie z nim kontaktowac listownie na adres Urzedu Gminy Irzadze lub mailowo:

2.

wojt@irzadze.pl
Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mailowo - iod@irzadze.pl lub listownie na adres

Urzedu Gminy Irzadze;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. oraz ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz. U. z 2019r., poz.
1781) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2022r., poz. 530).

4. Pani/Pana oferta pracy przechowywana bedzie przez okres rekrutacji oraz po uptywie 3
miesiecy od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego;
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5. Ma Pani/Pan prawo do zadania 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.
Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem;

6. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

7. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutaciji.
Konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak udziatu w procesie rekrutacji;

8. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedzie zespdt ds. rekrutacji oraz pracodawca lub
osoba upowazniona przez pracodawce do wykonywania czynnosci w zakresie prawa pracy;

9. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.

Dokumenty

e Kwestionariusz osobowy 15.05.2024.docx (rozmiar: 14.31kB, format: docx, jezyk: polski)

e Kwestionariusz osobowy 15.05.2024.pdf (rozmiar: 349.92kB, format: pdf, jezyk: polski)

e Ogloszenie nabor ksiegowa UG 15.05.2024.pdf (rozmiar: 2.56MB, format: pdf, jezyk: polski)

e Zarzadzenie 53 Komisja Rekrutacyjna 15.05.2024.pdf (rozmiar: 275.66kB, format: pdf, jezyk:
polski)

e Informacja o wynikach naboru 14.06.2024.pdf (rozmiar: 264.11kB, format: pdf, jezyk: polski)
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