Zarzadzenie nr 108/24
Wéjta Gminy Hyzne
z dnia 18 listopada 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2024r., poz. 1465), art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024r., poz.1135) oraz Zarzadzenia nr 9/2009 Wojta
Gminy Hyzne z dnia 5 pazdziernika 2009 roku w sprawie ustalenia regulaminu naboru
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Hyzne,

zarzadzam, co nastepuje:
§1

Ogtaszam nabor na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci i ewidencji $rodkow
trwatych w Referacie Budzetu i Finansow Urzedu Gminy Hyzne.

§2

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy o ktérym mowa w §1 zostanie
podane do publicznej wiadomosci, poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informaciji
Publicznej, na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Hyzne oraz w serwisie pracuj.pl.

§3
Powotuje komisje rekrutacyjng w sktadzie:
1. Barttomiej Kuchta - Przewodniczgcy Komisji,
2. Dionizy Beda — Sekretarz Komisiji.,
3. Monika Szmyd — Cztonek Komisji.
§4
Wykonanie zarzgdzenia powierzam sekretarzowi gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 108/24
Woéjta Gminy Hyzne

z dnia 18.11.2024r.

SEG.2110.05.2024.DB

Wdéjt Gminy Hyzne

ogtasza nabor na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci i ewidencji srodkow

trwalych w Referacie Budzetu i Finansow Urzedu Gminy Hyzne.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Hyzne,
Hyzne 103,

36-024 Hyzne.
2. Wymagania niezbedne:

N =

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane rachunkowos¢, finanse lub ekonomia).
Co najmniej dwuletni staz pracy w ksiegowosci.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.
Nieposzlakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

1.

Umiejetnosé interpretaciji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce.

2. Znajomos$¢ przepisow:

o

e ustawy o samorzgdzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o finansach publicznych.

e ustawy o rachunkowosci.

Predyspozycje osobowosciowe: zaangazowanie, samodzielnos¢,
odpowiedzialno$§¢ za realizowane zadania, rzetelno$é, obowigzkowosé,
kreatywnosé.

Zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetno$é planowania i organizaciji

pracy wiasnej.
Umiejetno$é pracy w zespole.
Sumiennos¢, odpowiedzialno$é, rzetelno$é, terminowosé, komunikatywnosé.



7. Biegta znajomo$¢ postugiwania sie aplikacjami biurowymi MS Office.
8. Znajomos¢ obstugi podstawowych urzadzen biurowych.
9. Prawo jazdy kat. B.

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wykonywanie polecen stuzbowych Kierownika Referatu Budzetu i Finanséw
kierownictwa Urzedu.
2. Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki urzedu gminy, w tym:
a) dziennika;
b) ksiegi gtéwnej, ksigg pomocniczych;
c) kart wydatkow;
d) rozrachunkéw wedtug kontrahentéw, pozostatych kontrahentow.
3. Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu, w tym:
a) rozrachunkéw z tytutu pozyczek i kredytéw;
b) ewidencji analitycznej srodkéw pomocowych.
Uzgadnianie obrotdw i sald.
Klasyfikacja, ewidencja kosztéw i wydatkow.
Ksiegowanie zaangazowania srodkéw na wydatki budzetowe.
Ewidencja wyposazenia, $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz naliczanie umorzen.
8. Sporzadzanie dokumentéw OT i PT.
9. Prowadzenie kart materiatowych.
10. Rozliczanie inwentaryzaciji.
11. Weryfikacja dokumentéw ksiegowych pod katem odliczen VAT ich dekretacja
z zakresu wydatkéw: Rb 28S i Rb 50W.
12.Opisywanie i podpisywanie pod wzgledem rachunkowym i formalnym
wszystkich rachunkéw i faktur w zakresie prowadzonych spraw.
13.Opisywanie i podpisywanie pod wzgledem merytorycznym polecen
ksiegowania w zakresie prowadzonych spraw.
14.Archiwizacja dokumentacji prowadzonych spraw (przygotowanie do
przekazania do archiwum)..

NSO

2. Warunki pracy na stanowisku:

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Przewidywana data zatrudnienia: styczen/luty 2025 r.

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.

Wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem w sprawie wynagradzania

pracownikéw samorzadowych.

5. Praca wymagajaca odpornosci na stres, umiejetnosci pracy pod presjg czasu
oraz ksztattowania dobrych relacji interpersonalnych.

6. Praca umystowa o charakterze administracyjnym, siedzgca, przy komputerze
powyzej 2 godzin dziennie, wymagajgca kontaktow z petentami.

7. Miejsce pracy - budynek Urzedu Gminy, Hyzne 103.

N =



W miesigcu pazdzierniku 2024 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, przekroczyt 6%.

3. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzér —
zatgcznik nr 1 do ogtoszenia).

2. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie.

3. Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
wymagany staz pracy (np. zaswiadczenie od pracodawcy lub pisemne
referencje z potwierdzeniem okresu zatrudnienia u danego pracodawcy).

4. Oswiadczenie kandydata, ze jest obywatelem polskim (wzér — zatgcznik nr 2 do
ogtoszenia).

5. Oswiadczenie kandydata, ze ma peilng zdolnosé do czynnos$ci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych (wzér — zatacznik nr 2 do ogtoszenia).

6. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wzér — zatacznik nr 2 do ogtoszenia).

7. Oswiadczenie kandydata, ze cieszy sie nieposzlakowana opinig (wzor —
zatacznik nr 2 do ogtoszenia).

8. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ w przypadku
zamiaru skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

9. Kserokopie innych dokumentow =z zakresu objetego wymaganiami
dodatkowymi (np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia, referencije).

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane
osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajgce poza dokumenty
ustawowo niezbedne, beda przetwarzane wytgcznie za zgodg kandydata, wyrazong
na piSmie (wzoér — zatgcznik nr 3 do ogtoszenia). Podanie danych osobowych jest
dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze skutkowac¢ odrzuceniem oferty.

4. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w kopercie z dopiskiem ,Dotyczy
naboru na stanowisko ds. ksiegowosci” w siedzibie Urzedu Gminy Hyzne,
pokdj nr 1 (sekretariat) lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy Hyzne, Hyzne 103, 36-024
Hyzne, w terminie do dnia 2 grudnia 2024 r. Decyduje data wplywu do urzedu.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy Hyzne po wyzej okreSlonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o kandydatach spetniajacych wymagania formalne oraz o wynikach naboru
bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Hyzne oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Hyzne.



Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

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:

administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujgcych na wolne
stanowiska urzednicze jest Urzad Gminy Hyzne,

dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procedury naboru - na
podstawie art. 6 ust 1 lit. a i lit. ¢ ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

w przypadku podawania dodatkowych danych osobowych, ktdre nie sg
wymagane przepisami prawa prosze o wyrazne wskazanie zgody na ich
przetwarzanie, gdyz brak takiej zgody bedzie skutkowa¢ odrzuceniem oferty,
dane osobowe przechowywane bedg nie dtuzej niz 7 miesiecy od zakonczenia
naboru,

posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia (jezeli podstawa ich przetwarzania nie
jest obowigzek prawny) lub ograniczenia przetwarzania, oraz prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie,

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych
Osobowych,

podanie danych osobowych wynika z przepisow prawa, jest dobrowolne
jednakze niepodanie danych uniemozliwi wziecie udziatu w procesie naboru,
odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty upowaznione na
podstawie przepisow prawa.

Hyzne, dnia 18.11.2024 r.

et



