Zarzadzenie Nr 44/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce

z dnia 9 maja 2023 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko Gléwnego ksiegowego jednostek
obstugiwanych w Referacie Finansowym Urzedu Miasta i Gminy Oleszyce.

Na podstawie art. 11, 13, 13a z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(. t. Dz. U. z 2022 r. poz. 530), w zwiazku z Zarzadzeniem Nr 121/2019 Burmistrza Miasta
i Gminy Oleszyce z dnia 7 listopada 2019 roku w sprawie regulaminu przeprowadzania naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce oraz na
wolne stanowiska kierownicze w jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Oleszyce,
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabdr na wolne stanowisko Gléwnego ksiggowego jednostek obstugiwanych
w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce.

§ 2. Wymagania wobec kandydatoéw oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu
o konkursie, stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




BURMISTRZ MIASTA I GMINY OLESZYCE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko Gléwnego ksiegowego jednostek obstugiwanych w Referacie Finansowym Urzedu
Miasta i Gminy Oleszyce, ul. Rynek 1, 37-630 Oleszyce.

1. Wymagania niezbedne:

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

2)petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3)brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4)znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gloéwnego ksiegowego;

5)spemienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiggowosci,

b) ukoriczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia
praktyka w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiagg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku w ksiggowosci i rachunkowosci
w jednostkach budzetowych.

2. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegdlnosci:
a) struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej,

b) ustawy o samorzadzie gminnym i przepiséw oswiatowych

¢) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy o finansach publicznych

¢) zasad finansowania zadan o$wiatowych i Karty Nauczyciela



f) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
g) znajomos¢ przepiséw VAT w sferze jednostek samorzgdu terytorialnego
h) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. Znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
ksiggowosci budzetowe;,

4. Umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielno$é, odpowiedzialnosé,
rzetelnod¢, obowiazkowosé, odporno$é na stres, umiejetnosé analitycznego mysélenia,
kreatywno$¢ i systematycznosé.

5. Znajomos¢ obstugi komputera ze szczegélnym uwzglednieniem programéw finansowo —
ksiggowych, bankowych, SIO, VULCAN (sprawozdawczos¢ budzetowa).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych z terenu gminy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw jednostek

c) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w jednostkach oswiatowych

d) wspélpraca z dyrektorami jednostek przy przygotowaniu projektéw budzetéw oraz
harmonograméw wydatkow

€) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez dyrektoréw
jednostek

f) sporzadzanie obowiazujgcych sprawozdan finansowych budzetowych i podatkowych

g) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig naliczenia wynagrodzen w jednostkach
o$wiatowych naliczania zaliczek podatkowych, skladek, potrgcen oraz terminowosci ich
przekazywania

h) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych

i) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji skladnikéw majatku placéwek oswiatowych

j) obstluga programéw finansowo-ksiggowych niezbednych do prowadzenia rachunku
biezacego

k) terminowe sporzadzanie deklaracji vat i rozliczania naleznego podatku vat
1) realizacja zadan z zakresu rachunkowosci innych niewymienionych wyzej, ktére z mocy

prawa lub przepisbw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do
kompetencji gléwnego ksiegowego



4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z obstugs komputera wykonywana w siedzibie Urzedu Miasta
1 Gminy Oleszyce, ul. Rynek 1, 37-630 Oleszyce.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Poczatek zatrudnienia: czerwiec 2023 r.

Stanowisko pracy zwiazane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan. Bezpicczne warunki pracy na stanowisku.
Miejsce pracy na parterze budynku. Brak mozliwosci poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po
budynku (schody).

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajace o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2019 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U. z 2019 r., poz.1781) oraz zgodnie
z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych (dalej RODO) (Dz. Urz. UE L119/1),

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie swiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem lub
oswiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy,

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

5) kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6) o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

8)oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie¢ nie pozostawad
W innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze
jednego etatu,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce,
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie
wynosi 6%.



7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie lub przestaé w terminie do
dnia 19 maja 2023 roku do godz. 15:00 pod adresem: Urzad Miasta i Gminy Oleszyce, ul.
Rynek 1, 37-630 Oleszyce w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Stanowisko Gléwnego
ksiggowego jednostek obslugiwanych w Referacie Finansowym Urzedu Miasta
i Gminy Oleszyce, ul. Rynek 1, 37-630 Oleszyce. Liczy si¢ data wplywu do Urzedu.

8. Informacje dodatkowe:

1) Brak podpisu na o$wiadczeniach lub brak ktéregokolwiek o$wiadczenia bedzie uznany za
brak spetnienia wymagan formalnych,

2) Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu konkursu
zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie o jego terminie.

3) Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

4) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Oleszyce www. bip.oleszyce.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta
1 Gminy Oleszyce.

5) RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do
zatrudnienia w Urz¢dzie Miasta i Gminy Oleszyce dostgpna jest na stronie internetowej BIP
Urzgdu Miasta i Gminy Oleszyce https://bip.oleszyce.pl/?c=mdPliki-cmPobierz-11555-
a2xthp1bGEgaWSmb3JtYWNSamShICAtIGShYsOzcinbwacijeSAtIFVNachTlec
3p5Y2UucGRm

6) Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé w Urzgdzie Miasta i Gminy Oleszyce.



