Urzad Gminy Kobior
43-210 Kobior, ul. Kobiorska 5
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
glownego ksiegowego Urzedu Gminy Kobior.
Wymiar zatrudnienia na stanowisku — pelny etat

Do naboru moze przystapi¢ osoba spelniajaca ponizsze wymagania :
wymagania niezbedne:

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.) moze zosta¢ osoba, ktora:

1.

o

ma obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,

Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o

Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

posiada nieposzlakowang opinig.

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe.

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe.

nie ma orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu

petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi.

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkoéw gléwnego ksiegowego.

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

wymagania dodatkowe:

1.

biegta znajomo$¢ =zagadnien 1 przepisow dotyczacych finanséw publicznych,
rachunkowos$ci budzetowej, odpowiedzialno$ci za naruszenie ustawy o finansach
publicznych, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, przepisow z
zakresu prawa samorzadowego.

posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty Zrédtowe i1 przewidywane zalozZenia.
umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym w programach ksigegowych,
sprawozdawczych i bankowosci elektroniczne;.

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych.
dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie programéw MS Office (Word i1 Excel).
predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolno$ci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiej¢tnosci kierowania zespotem, odpornos¢ na stres.



7. dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe w
administracji samorzadowej, w tym praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie
finansowo-ksiggowym.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. wykonywanie obowigzkow Gtownego Ksiegowego Urzgdu Gminy Kobior.

2. podczas nieobecnosci Skarbnika Gminy:

a) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z

planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,

b) wykonywanie okreslonych przez kierownika jednostki dyspozycji $rodkami

pieni¢znymi.

prowadzenie rachunkowosci Urzgdu Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych

pomocy publicznej w zakresie zadan referatu Ksiggowosci i Budzetu.

nadzor nad terminowym $cigganiem naleznosci niepodatkowych oraz sptata zobowigzan.

6. sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej (bilans, rachunek wynikow,

zestawienie zmian w funduszu) Urzedu Gminy.

nadzor nad sprawozdawczoscig ksiggowa dla potrzeb GUS.

koordynowanie prac nad sprawozdawczos$cig budzetowa i finansowg Urzedu Gminy.

9. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych Urzedu Gminy
wynikajacych z ustawy o rachunkowosci.

10. nadzo6r nad sprawami dotyczacymi ZUS, podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

11. nadzo6r nad ewidencja ksiegowa $rodkow trwatych oraz spraw zwigzanych z rozliczeniem
inwentaryzacji.

12. nadzo6r nad sporzadzaniem zgodnie z obowigzujacymi przepisami deklaracji w sprawie
podatku od towaréw i uslug VAT oraz dokonywanie przelewu naleznego podatku do
Urzedu Skarbowego.

w

o

®

Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca bedzie wykonywana w Kobidrze przy ul. Kobiorskiej 5 — siedziba Pracodawcy.
Budynek wyposazony w wind¢ dla woézkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne
uniemozliwiajg poruszanie si¢ woOzkiem inwalidzkim. Na stanowisku pracy brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych pracge osobom niewidomym, niedowidzacym,
nieslyszagcym, stabostyszacym 1 gluchoniemym. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy
komputerze powyzej 4 godzin. Zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu.

W przypadku zatrudnienia po raz pierwszy w administracji publicznej, koniecznos¢ odbycia
stuzby przygotowawczej 1 zdania egzaminu.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Oferujemy

1. stabilne zatrudnienie,

2. wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 5.000 z do 7.100 z} brutto, uzaleznione od
doswiadczenia zawodowego 1 kwalifikacji,

3. dodatek funkcyjny ustalany procentowo od wysoko$ci wynagrodzenia zasadniczego,

4. dodatek do wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu

pracy,
5. trzynasta pensja,



6. nagrody jubileuszowe,

7. pakiet §wiadczen socjalnych,

8. mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczych Planow Kapitatlowych,
9. grupowe ubezpieczenie na zycie,

10. rozw¢j umiejgtnosci poprzez udzial w szkoleniach i kursach.

Wymagane dokumenty :

4 podanie wraz z motywacja przystapienia do naboru, nr telefonu do kontaktu,

C.v,

kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie,

kserokopie $§wiadectw pracy,

oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i petni praw

publicznych, (druk w zalgczeniu)

4 os$wiadczenie, ze nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przestgpstwo
skarbowe, (druk w zalgczeniu)

4 o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
(druk w zalgczeniu)

4 przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
(druk w zalgczeniu)

4+ o$wiadczenie, ze nie ma orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi, (druk w zatgczeniu)

4+ w przypadku cudzoziemca o$wiadczenie, ze posiada znajomos¢ jezyka polskiego w
mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkoéw glownego
ksiggowego, (druk w zalgczeniu)

4 zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
stanowisku, (druk oswiadczenia w zalgczeniu)

4 oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany i nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne, (druk w zalgczeniu)

4 o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
prowadzonego naboru. (druk w zalgczeniu)

IS S T

Osoba zamierzajaca skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jest zobowigzana do ztozenia wraz z dokumentami kopii
orzeczenia o niepetnosprawnosci.

Oferty nalezy sktada¢ w Punkcie Obstugi Klienta Urzedu Gminy Kobiér ul. Kobiodrska 5,
parter, w terminie do dnia 24 lutego 2025r., w godzinach pracy urzedu tj. od 73° do 15%,
w czwartki od 7%° do 17%, w piatki od 7°° do 14%, w zamknietych kopertach z dopiskiem
,INabor na stanowisko gtownego ksiggowego™.

Oferty niekompletne oraz ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. O terminowym
ztozeniu oferty decyduje data wptywu do Urzedu.

Po weryfikacji ofert pod wzgledem formalnym kandydaci, ktorzy zakwalifikowali si¢ do
kolejnego etapu, zostang poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu
naboru.
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Ochrona danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016r. W sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych), zwanego dalej
RODO informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzqd Gminy Kobior z siedzibg w
Kobiorze ul. Kobiorska 5, reprezentowany przez Wojta, zwanym dalej ,, Pracodawcq ™.

Inspektor Ochrony Danych — adres e-mail: informatyk@kobior.pl.

Pozyskane od kandydatow dane bedq wykorzystane w celu przeprowadzenia naboru.

Pozyskane od kandydatow dane osobowe nie bedg udostegpniane podmiotom innym, niz
upowaznione na podstawie przepisow prawa oraz organowi nadzorczemu.

Pozyskane od kandydatow dane osobowe nie bedq przekazywane do panstw trzecich lub
organizacji miedzynarodowych.

Dane osobowe bedq przetwarzane przez okres trwania naboru. Przechowywane bedg
przez okres wynikajqcy z regulacji prawnych. Kryteria okresu przechowywania ustala sig¢
w oparciu o klasyfikacje i kwalifikacje dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie
akt.

Kandydaci majq prawo dostepu do tresci danych oraz mozliwosé¢ ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

Kandydatom przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, zajmujgcego si¢ ochrong danych osobowych, jezeli uznajg,
Ze przetwarzanie ich danych osobowych narusza przepisy RODO.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do rozpatrzenia aplikacji.
W przypadku ich niepodania oferta nie bedzie mogta zostac¢ uwzgledniona.
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