Wojt Gminy Wysokie Wysokie, dnia 22 czerwca 2020 r.

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urze¢dniczym
oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko

Wojt Gminy Wysokie informuje o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy
Wysokie i oglasza nabdr kandydatéw na stanowisko:

ds. ksiegowosci oSwiatowej
Liczba etatow — 1
Wymiar etatu — pelny etat

O wyzej wymienione stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga / nie-mega' ubiegaé sic
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktéorym na podstawie uméw
mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Niezbedne wymagania:

1) Wyksztalcenie wyzsze.

2) Doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji samorzgdowe;.

3) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystnie z pelni praw
publicznych.

4) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5) Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

6) Stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:
1) Profil wyksztalcenia: ekonomia, rachunkowo$¢ lub pokrewne.
2) Znajomo$¢ przepisOw prawnych m.in. z zakresu ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych, znajomos¢ przepisow ustaw samorzadowych.
3) Biegla obstuga komputera, urzadzen biurowych, znajomos$¢ urzadzen ksiegowych.
4) Ukonczone kursy/szkolenia z zakresu rachunkowosci.
5) Odpowiedzialnos¢, sumienno$é, rzetelnosc.

! Niepotrzebne skresli¢.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1/ w zakresie ksiegowo$ci o§wiatowej, w szczegdlnosci polegajace na:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

i)
k),
k)
D

opracowywaniu w porozumieniu z dyrektorami szkét szczegdlowych projektéw
planow finansowych oraz przedktadanie ich Wojtowi Gminy Wysokie,

sporzadzeniu jednostkowych sprawozdan z realizacji planow finansowych Szkot,
w zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowej wg zasad zawartych
w przepisach prawa i przekazywanie ich Wéjtowi Gminy Wysokie,

przeprowadzaniu operacji platniczych z rachunkéw bankowych zwigzanych
z realizacjg planéw finansowych na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do
wyptaty dowodow ksiegowych, .

prowadzeniu rachunkowosci szkét w  zakresie wydatkéw - budzetowych
1 pozabudzetowych,

sporzadzaniu list plac nauczycieli, pracownikow Szkoét, na podstawie informacji
otrzymanych od Dyrektor6w oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym
zakresie,

organizowaniu wyplat wynagrodzen dla pracownikéw Szkét na podstawie listy plac
oraz wyplat innych naleznosci dla czynnych i emerytowanych pracownikéw Szkot wg
dokumentéw uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do wyplaty przez
Dyrektoréw,

rozliczaniu inwentaryzacji przeprowadzanej w Szkotach, sktadnikow majatkowych
stanowigcych mienie Szkol,

wspélpracy z Dyrektorami w zakresie zabezpieczenia mienia oraz racjonalnym
1 celowym wykorzystaniem $rodkéw finansowych i sktadnikow majgtkowych,
prowadzeniu spraw dotyczacych zatrudniania mtodocianych,

gromadzeniu i przechowywaniu dowodéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

rozliczaniu z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, PFRON,
przeprowadzaniu operacji platniczych z rachunkéw bankowych zwigzanych
z realizacja planéw finansowych na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych do
wyplaty dowodow ksiggowych,

m) prowadzeniu urzadzen ksiegowych,

n)

0)
p)
q)
1)

s)
t)

sporzadzaniu w porozumieniu z Dyrektorami wnioskow o dokonanie zmian
w budzecie Szkoét oraz przedktadanie ich Wéjtowi Gminy,

prowadzeniu spraw w zakresie rozliczania inwestycji i remontow placowki,
ewidencjonowaniu i przechowywaniu dokumentow,

zglaszaniu i wyrejestrowaniu pracownikow w ZUS,

sporzadzaniu okresowych sprawozdan statystycznych wedlug obowigzujgcych
przepis6w m.in. przygotowywanie danych do SIO, GUS,

ewidencjonowaniu i przechowywaniu dokumentéw ksiggowych,

wykonywaniu dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad realizacji budzetu.



Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

1) Miejsce $wiadczenia pracy- Urzad Gminy Wysokie, ul. Nowa 1, 23-145 Wysokie.

2) Czas pracy: pelny wymiar czasu pracy- przecietnie 40 godzin tygodniowo,

3) Forma i termin zatrudnienia: umowa o prace, lipiec 2020 r.

4) Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

5) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz. U. 2018 r. poz.
936 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Wysokie,

6) Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wsmesi / nie wynosi ! co
najmniej 6%.

Aplikacja powinna zawiera¢ nast¢pujace wymagane dokumenty:

1) Oryginat kwestionariusza osobowego.

2) List motywacyjny.

3) Zyciorys - curriculum vitae - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.>

4) Kserokopie $wiadectw pracy.

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
i uprawnienia zawodowe.>

6) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomosé jezyka polskiego.*

7) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

8) Oswiadczenie kandydata o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych.

9) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
wykonywaé zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosei lub zwigzanych z zajeciami, ktére
wykonuje w ramach obowiazkéw sluzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$é oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy.

10) O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,
opatrzone klauzulg: ,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacii
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami

2 W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze po$wiadczenie co najmniej trzyletniego
stazu pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dziatalnoéci gospodarczej o charakterze zgodnym
z wymaganiami na danym stanowisku.

> W przypadku ubiegania si¢ o kierownicze stanowisko urzednicze posiadanie wyksztalcenia wyzszego
pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym.

* Dotyczy obywateli Unii Europejsklej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.



ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych”.
11) Inne o$wiadczenia/zaswiadczenia o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty winny by¢ wlasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub przestane
w  zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze -
ds. ksiggowosci oSwiatowej” na adres: Urzad Gminy Wysokie ul. Nowa 1, 23-145
Wysokie Sekretariat pok. nr 12 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30.06.2020 r., do
godz. 15.30. W przypadku ofert przesylanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia
przesylki pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze. Aplikacje, ktére wptyna
do Urzgdu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Z osobami, ktore
spelnia wymagania formalne moze byé przeprowadzona rozmowa, test kwalifikacyjny lub
sprawdzenie umiej¢tnosci o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginalu aktualnego ,Zapytania o wudzielenie informacji o osobie”
z Krajowego Rejestru Karnego. Formularz kwestionariusza osobowego dostepny jest na
stronie  internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wysokie
www.ugwysokie.bip.lubelskie.pl oraz w Sekretariacie Urzedu Gminy pok6j nr 12.
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