WOIT GMINY

TRYNCZA

Zarzadzenie nr 57/2021
Wijta Gminy Tryncza

Z dnia 16 lipca 2021 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci o$wiatowej
w Urz¢dzie Gminy Tryincza

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713) zarzadza sie, co nastepuije:

§1

Oglasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Tryncza — inspektora ds. ksiggowosci o$wiatowe]

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Tryncza
stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 57/2021
Wajta Gminy Tryncza
z dnia 16 lipca 2021 r.

Wéjt Gminy Trynecza
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
inspektora ds. ksiggowosci oswiatowej

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:

Urzad Gminy Tryncza, 37-204 Tryfncza 127

Liczba stanowisk pracy: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

obywatelstwo polskie

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze oraz co najmniej 3-letni staz pracy,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym stanowisku,
znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, ustawy o systemie
ubezpieczen spolecznych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o finansowaniu zadan
oswiatowych, ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, ustawy o systemie
oswiaty, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych oraz
przepisow wykonawczych

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)
d)
€)

co najmniej 2-letnie doswiadczenie w zakresie prowadzenia ksiegowosci placowek
oswiatowych,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

biegla obstuga komputera, w szczegélnosci pakietu Microsoft Office,

odpornos¢ na stres,

odpowiedzialnosé, samodzielno$¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkéw
stuzbowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowosci szkét publicznych dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Tryricza oraz Zlobka ,, Teczowa Kraina w Trynczy” (zwanych dalej ,.jednostkami™),
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkéw jednostek;
3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostek;
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w jednostkach;



5) wspolpraca z dyrektorami jednostek przy przygotowywaniu projektow budzetow
oraz harmonogramow wydatkdw;

7) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkéw w jednostkach:

8) prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscia naliczania zaliczek podatkowych, skladek,
potracen oraz terminowosci ich przekazywania;

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

10) nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania skladnikow majatkowych,
sprawowania odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji
srodkow trwalych i wyposazenia;

11) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji skladnikéw majatku placéwek o$wiatowych;
12) sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy ZFSS, planéw i sprawozdawczosci
funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidlowosci
potracen i kontrola zgodnos¢ wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa;

13) sporzagdzanie obowigzujacych sprawozdar finansowych;

14) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych;

15) przygotowywanie materiatéw finansowych dla Wéjta Gminy Tryricza;

16) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

17) obstuga programéw finansowo- ksiggowych niezbednych do prowadzenia rachunku
biezgcego oraz rachunkéw pomocniczych;

18) rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych podczas zmian na stanowiskach
kierowniczych;

19) prowadzenie obstugi finansowej funduszu socjalnego;

20) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i finansowej
w jednostkach;

22) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci do GUS i innych instytucji w zakresie realizowanych
zadan wynikajacych z niniejszego zakresu czynnosci.

24) Wykonywanie innych czynnosci i zadan na podstawie udzielonych przez Woijta
upowaznien i pelnomocnictw.

Warunki pracy na danym stanowisku:
a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
b) umowa na czas nieokreslony bedzie poprzedzona umowa na czas okreslony trwajaca
3 miesigce,
¢) praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 h dziennie,
d) oswietlenie pomieszczenia $wiatlem naturalnym i sztucznym,
€) praca poza siedzibg Urzedu, na terenie Gminy Tryficza.

Informacja o wskaznikach zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Trynhcza, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
w czerweu 2021 r. nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) Kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen z zakladéw pracy potwierdzajacych
wymagany staz pracy,

5) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

6) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

7) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem petnienia funkcji publicznych
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1



pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1440)

8) Oswiadczenie o niekaralnosci, w przypadku zatrudnienia kandydat przedklada
zaswiadczenie o niekaralnosci z KRK,

9) Oswiadczenie kandydata o nietoczacych si¢ wobec niego postepowaniach karnych,

10) Oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku

11) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (nie dotyczy naboru na kierownicze stanowisko
urzednicze).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Trynhcza
lub pocztg na adres: Urzad Gminy Tryncza, 37-204 Tryncza 127 z dopiskiem: ,.,Nabér na stanowisko
inspektora ds. ksiggowosci oswiatowej” w terminie do dnia 27.07.2021 r. do godz. 10.00.

Aplikacje, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja
o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urz¢du Gminy Tryncza.

Przebieg naboru:

I etap - zapoznanie z dokumentami zlozonymi przez kandydat6w, ustalenie spetnienia przez nich
kryterium formalnego okreslonego w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

II etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajacymi kryterium formalne.

Kandydaci pozytywnie zweryfikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Gminy w Trynczy, oraz na tablicach informacyjnych.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Tryncza z siedzibg 37-204

Tryncza 127 w ktdrej imieniu obowigzki Administratora wykonuje Wit

2) ma Pani/Pan mozliwos¢ skontaktowania si¢ z Administratorem za pomoca adresu e-mail:
ug.tryncza@data.pl lub z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych za pomoca adresu
e-mail: iod@tryncza.eu

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu rekrutacji / przysztych rekrutacji *- na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. oraz kodeksu pracy,

4) w przypadku podawania dodatkowych danych osobowych, ktére nie sa wymagane
przepisami prawa prosz¢ o wyrazne wskazanie zgody na ich przetwarzanie, gdyz brak takiej
zgody bedzie skutkowa¢ odrzuceniem Pani/Pana oferty,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji / okres tej i przysztych
rekrutacji*, oraz okres 3 miesigcy, w przeciagu, ktérym ma Pani/Pan prawo do odbioru




dokumentéw. W przypadku gdy dokumenty w wyznaczonym czasie nie zostana odebrane
ulegna zniszczeniu.

6) odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa lub podmioty swiadczace ustugi na rzecz
administratora na podstawie umowy powierzenia,

7) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie,

8) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

*niepotrzebne skresli¢

7. Informacje dodatkowe:
Szczegotowych informacji na temat w/w stanowiska mozna uzyska¢ pod nr telefonu:

(16) 642 12 21 wew. 29 lub osobiscie w pokoju nr 18.

Tryncza, dnia 16 lipca 2021 r.



