Ogloszenie Nr FB.2110.6.2025.CHA.1 o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Jastkow

Jednostka

Urzad Gminy Jastkow
Panienszczyzna, ul. Chmielowa 3
21-002 Jastkow

Oferowane stanowisko

Inspektor/Podinspektor ds. Ksiegowosci Jednostek Oswiatowych
i Opiekunczych.

Komorka organizacyjna

Referat ds. Finansowej Obstugi Jednostek Oswiatowych i Opiekuriczych.

Data ogtoszenia

naboru 29.07.2025r.
;i::;‘es::gfva”'a 11.08.2025r.
llos¢ etatow 1
Wymiar czasu pracy Pefny etat
1. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku: -
a) Spetnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1-3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2024, poz. 1135 t.j.},
b) wyksztatcenie $rednie ze specjalnoscig rachunkowos¢, ekonomia |ub
wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,
c) praktyczna i teoretyczna znajomos$¢ obowigzujacych aktéw prawnych tj.

Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem

- przepisow o finansach publicznych,

- znajomosc przepiséw z zakresu rachunkowaosci i finanséw w
szczegOlnosci:

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy Karta Nauczyciela

- ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych,

- 2 - letnie do$wiadczenie w pracy w ksiegowosci.

2. Wymagania dodatkowe - pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:

a) ogdlna znajomo$c przepisow z zakresu: samorzgdu gminnego,
ochrony danych osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych,

b) znajomos$¢ programu Finanse Vulcan

c) prawo jazdy kat. B.

d) biegta obstuga komputera

e) umiejetnoéé sprawnej organizacji pracy : terminowos¢, sumiennosc,
odpowiedzialnosé¢,

f) umiejetnosé pracy w zespole, zdolnosé do pracy pod presjg czasu,

f) dobra organizacja pracy.




Zakres wykonywanych
zadan na stanowisku

-sprawdzanie, pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dowoddw ksiggowych
sktadanych przez jednostki obstugiwane;

-sprawdzanie przedktadanych do realizacji dowodéw ksiegowych pod wzgledem
prawidtowosci ujecia w planach finansowych jednostek obstugiwanych;
-wprowadzanie dowodoéw ksiegowych w programie finansowo-ksiegowym,
ujmujac zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym, zgodnie
z zatwierdzonym planem kont,

- dekretowanie dokumentow ksiegowych;

- biezgca wspdtpraca z jednostkami obstugiwanymi w zakresie terminowej
realizacji dyspozycji finansowych dyrektoréw;

- sporzgdzanie zlecen ptatniczych w bankowym systemie elektronicznym;

- analiza sald kont na koniec kazdego miesigca;

- naliczanie odsetek od nieterminowo regulowanych naleznosci;

- przygotowywanie informacji o zalegtosciach i nadptatach kontrahentéw z
tytutu najmu i pozostatej dziatalnosci jednostek;

- rozliczanie kosztow i przychoddw zwigzanych z prowadzeniem stotéwek
szkolnych,

- przygotowywanie i przekazywania dokumentacji do archiwizacji;

Informacja o warunkach
pracy na stanowisku

1. Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy w
Panienszczyznie przy ul. Chmielowej 3.

2. Praca na podstawie umowy o prace na czas okreslony w przypadku
0s6b podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych,
pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz
6 miesigcy wraz z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej,

3. Wymiar czasu pracy : petny wymiar czasu pracy, (40 godzin
tygodniowo) od poniedziatku do pigtku,

4, Kontakty wewnetrzne w ramach Urzedu oraz zewnetrzne.
Obstuga urzadzen biurowych.
6. Codzienny kontakt telefoniczny.

bk

Dodatkowe informacje*

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskainik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Jastkéw w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych, przekroczyl 6 %.




Wymagane dokumenty

List motywacyjny - opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-
mail oraz wtasnorecznym podpisem. *
Zyciorys zawodowy CV - opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub
e-mail oraz wiasnorecznym podpisem.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.

Dokumenty potwierdzajgce posiadanie staizu pracy jesli taki
kandydat/kandydatka posiada.

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach zawodowych.

Kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku
0sob zamierzajgcych skorzystac z uprawnienia zawartego w art. 13 a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

A takie poniisze dokumenty wytgcznie wg wzoru zawartego w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jastkow na stronie internetowej

http:// ugjastkow.bip4.e-zeto.eu w zaktadce OFERTY PRACY -» DOKUMENTY
DO POBRANIA PRZY NABORZE NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE:

T

8.

9.

Podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Miejsce i termin
sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty ( ze wskazaniem nadawcy) nalezy:

lub

1)

1)

2)

sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 11.08.2025 r. do godz. 15w
Biurze Podawczym (parter pok. 15), Panienszczyzna, ul. Chmielowa 3,
21-002 Jastkdow

przestaé¢ poczta do dnia 11.08.2025 r. — (decyduje data wptywu do
urzedu) na adres: Urzgd Gminy Jastkéw Panienszczyzna, ul. Chmielowa
3, 21-002 Jastkow z dopiskiem: Nabér FB.2110.6.2025.CHA.1 na
stanowisko Inspektor/Podinspektor ds. ksiegowosci Jednostek
Oswiatowych i Opiekuniczych.

Dodatkowe informacje pod nr tel. 81 502-29-03

Uwagi

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po terminie okreslonym w
ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniajg wymagan formalnych, nie
beda powiadamiani o dalszym toku naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP na stronie
internetowej http://ugjastkow.bip4.e-zeto.eu oraz na tablicy
informacyjnej urzedu.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyltoniony w wyniku naboru
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Po przeprowadzeniu naboru dokumenty ztozone przez kandydatow
mozna odebra¢ osobiscie w urzedzie, a w przypadku ich nie odebrania
po uptywie 90 dni od daty ogtoszenia wynikéw naboru nastgpi ich
zniszczenie.

W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatow
sg wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie
miesigca od daty uniewaznienia naboru. W przypadku uniewaznienia




naboru, ztozone dokumenty kandydatow sa wydawane ich nadawcom
albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia
naboru.

*) dotyczy wylacznie naboru na stanowiska urzednicze.

WOJT

| Wéjt Gminy Jastkow

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (

Dz. U. UE.L. z 2016 r. Nr 119, s.1), dalej ,RODOQ", informuje, ze:

1)

5)

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wéjt Gminy Jastkow,
Panieriszczyzna ul. Chmielowa 3, 21-002 Jastkow, tel. 81 502-04-25.

Wyznaczony zostat inspektor ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowaé sie we
wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystani z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobiscie w Urzedzie Gminy Jastkéw, ul. Chmielowa 3 21-
002 Jastkow, lub telefonicznie pod numerem telefonu 608-635-446, a takze poprzez e-mail:
iod@ugjastkow.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, w
szczegoblnosci w celu weryfikacji Pani/Pana kwalifikacji zwigzanych ze stanowiskiem, na ktore
Pani/Pan aplikuje.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z przepisami dotyczgcymi
przechowywania dokumentacji zwigzanej z rekrutacja.

Podane przez Pania/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do decyzji opartej na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, ani nie zostang przekazane do
panstwa trzeciego (poza obszar Unii Europejskiej, Islandii, Norwegii i Lichtensteinu) lub
organizacji miedzynarodowej.

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych ma Pani/Pan prawo do zgdania od
Wajta Gminy Jastkow :

- dostepu do danych osohowych,

- ich sprostowania/poprawienia,

- usuniecia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie,




6)

7)

- wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie,

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,

- do przenoszenia danych osobowych tj. prawo otrzymywania od Wéjta Gminy Jastkéw swoich
danych osobowych w zakresie tych danych, ktére s przetwarzane na podatnie Pani/Pana
zgody,

- wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych jako organu nadzorczego,
gdy przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzania Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymagane przepisami ustawy; ich
nieprzekazanie spowoduje niemoznos¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych
osobowych, ktére moga by¢ przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest
dobrowolne. 7

Pani/Pana dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu

rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawionym na podstawie przepiséw prawa.



