Wojt Gminy Bojadla
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
ds. . obstugi finansowej o$wiaty W referacie finanséw i budzetu
w Urzedzie Gminy Bojadta, ul. Sulechowska 35, 66-130 Bojadta

nazwa stanowiska pracy

. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Bojadta
ul. Sulechowska 35 , 66-130 Bojadta

1. OKkreslenie stanowiska
Stanowiska d/s . obstugi finansowej o§wiaty W referacie finanséw i budzetu w Urzedzie

Gminy Bojadta.

Il Miejsce pracy
Urzad Gminy Bojadta, ul. Sulechowska 35, 66-130 Bojadia

IV  Nawiazanie stosunku pracy:

1) Nawigzanie stosunku pracy od dnia 01 wrzeSnia 2023 r.
2) Forma zatrudnienia: umowa o pracg.
3) Wymiar czasu pracy: pehy etat.

4) Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie umowy o prace
nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

5) W przypadku oso6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
W tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe¢ o prace zawiera si¢ na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscia wczesniejszego rozwigzania
stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

\Y Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezbe¢dne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyzsze/ srednie — finanse lub pokrewne kierunki,
6) staz pracy ( preferowane zatrudnienie w jednostkach administracji
publicznej ) minimum odbyty staz w jednostkach budzetowych,
7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.




2. Wymagania dodatkowe od kandvdatow:

1) znajomo$¢ obstugi podstawowych programoéw komputerowych (MS Excel, MS Word),
mile widziana znajomos$¢ programow finansowych BeSTi@, INFO-SYSTEM (Groszek)

2) znajomo$¢ przepisOw prawa, tj. ustawy o samorzadzie gminnym, kodeks postgpowania

administracyjnego , kodeksu pracy, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku

od towaréw 1 uslug, o pracownikach samorzadowych, ustawa prawo o$wiatowe, karta
nauczyciela  3) operatywnosc,

4) gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji,

5) dyspozycyjnosc.

VI Glowne zadania wykonywane na stanowisku pracy

1) dekretacja dowodow ksiggowych jednostek podlegtych Radzie Gminy ,
2) sprawdzanie dokumentoéw ksiggowych pod wzgledem formalno -rachunkowym,
3) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z zaktadowym planem kont,
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych (miesi¢cznych, kwartalnych, rocznych),
5) przygotowanie materialdow oraz pomoc przy opracowaniu planow finansowych
jednostek oswiatowych,
6) sporzadzanie informacji finansowych na wniosek 0s6b uprawnionych do otrzymania
okreslonych danych,
7) zabezpieczenie stanowiska w niezbedne druki,
8) prowadzenie ksiggowos$ci finansowej placowek oswiatowych Gminy
W osobnych rejestrach zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
- Zesp6t Edukacyjny w Bojadtach
- Szkota Podstawowa w Klenicy,
9) prowadzenie ksiggowosci finansowej organu finansowego,
10) planowanie i opracowywanie budzetu placowek o§wiatowych gminy,
11) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planow rzeczowych i finansowych,
12) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu dziatalnosci placowek oswiatowych
gminy i organu finansowego,
13) prowadzenie, ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia jednostek o$wiatowych;
14) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych urzedu i sporzagdzanie sprawozdan
jednostkowych 1 tacznych ze srodkéw trwatych.
15) inne prace zlecone przez dyrektorow placéwek oswiatowych gminy w zalezno$ci od
potrzeb,
16) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

Vil Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) curriculum (CV) wraz ze zdjgciem,

3) dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje ( oryginaty lub kopie
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem )

4) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie, cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe oraz nie toczacym
si¢ postepowaniu karnym,

5) o$wiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w pelni



z praw publicznych,
6) S$wiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy lub zaswiadczenie aktualnego
pracodawcy stwierdzajacego staz pracy ( inne dokumenty wedtug uznania kandydata )
7) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzania danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia naboru
zgodnie z art. 6 ust.1 lit. A Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
n UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. W sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogblne rozporzadzenie o ochronie
danych ), ( Dz.U UE. L. 119.1 z 04.05.2016r. ) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
O pracownikach samorzagdowych ( Dz.U z 2018r. poz. 1260 )
Tres¢ klauzuli informacyjnej dotyczaca przetwarzania danych osobowych przez Wojta
Gminy Bojadta w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Bojadta — dostepna jest do zapoznania si¢ w Biuletynie Informacji Publiczne] Gminy

Bojadta.

Dokumenty aplikacyjne po zakonczonym postepowaniu w sprawie naboru na w/w
stanowisko zostang zwrdcone kandydatom na ich wniosek. W przypadku wylonienia
kandydata na w/w stanowisko pracy, przed zawarciem stosunku

pracy kandydat winien dostarczy¢ dokumenty o nie figurowaniu w kartotece karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Kserokopie dokumentéw sktadane w ramach naboru kandydat potwierdza za zgodno$¢
z oryginatem wlasnorecznie.

VIII. OXkreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych i opisanych odpowiednio
kopertach na adres: Urzad Gminy Bojadla ul. Sulechowska 35, 66-130 Bojadia
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. obstugi finansowej o§wiaty”

w terminie do 14 sierpnia 2023 r. do godz. 15.00 ( sekretariat Urzedu ).

W przypadku przesytki pocztowej wazny jest dzien jej wptywu do Urzedu Gminy

w Bojadtach ( data stempla pocztowego — data nadania nie ma znaczenia ).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie , nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Bojadta.

Pracownikiem upowaznionym do bezposredniego kontaktu z kandydatem jest

Sekretarz Gminy Ryszard Piwowar tel. ( 68) 3297608 , Skarbnik Gminy Irena Sochala
Tel. (68) 3297607

Bojadta 03.08.2023 .
Wajt

/- Krzysztof Gola



