WOJT GMINY MIROW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektora ds. obstugi finansowej jednostek oswiatowych w Referacie
O$wiaty, Kultury, Sportu i Promocji Zdrowia w Urzedzie Gminy Mirow

I. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku urzedniczym — Podinspektora
ds. obslugi finansowej jednostek o§wiatowych w Referacie Oswiaty, Kultury, Sportu

i Promocji Zdrowia.

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) niekaralnoéé za umy$ine przestgpstwo Sciggane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztalcenie wyzsze,

7) minimum 1 rok pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

8) bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera i oprogramowania biurowego, znajomosc
pakietu Microsoft Office,

9) znajomos$é i umiejetnosé zastosowania w praktyce przepisow prawa w zakresie —
o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe

1) odpowiedzialnosé, samodzielnos¢ i kreatywnosc,

2) umiejetnosé planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
3) zdolnos¢ skutecznego komunikowania sig,

4) zdolnos¢ analitycznego myslenia,

5) odpornosé na stres.

II. Zakres zadan na stanowisku urz¢dniczym:

1.

2.
3.
4

A

Prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkét i obstugi.

Prowadzenie ewidencji, rozliczenia i sprawozdan w zakresie zaopatrzenia szkot w opal.
Kontrola nad gospodarka materialowa w podleglych placowkach.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych, wycena srodkow trwatych — sprawozdawczos¢

w tym zakresie.

Biezace dekretowanie i ksiggowanie wydatkoéw budzetowych.

Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie wydatkow inwestycyjnych, w tym
realizowanych ze srodkéw UE.

Ewidencjonowanie i kontrolowanie  zaangazowania wydatkow  biezacych
i inwestycyjnych oraz uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie gminy.
Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstgpna

kontrola).
Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie

wydatkéw budzetowych w sposob okreslony w przepisach.



10.

11.
12,

13.

14.
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20,
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25
26.
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28.
29,

33.

34.
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Analiza i kontrola kont ksiggowych dotyczacych prowadzonych spraw przeprowadzanie
weryfikacji kont ksiggowych, wyjasnienie powstalych réznic, inwentaryzacja roczna

tych kont.
Sporzadzanie i wysylanie pism o potwierdzenie salda.
Rozliczanie i zatwierdzanie delegacji stuzbowych pod wzgledem merytorycznym

i formalno-rachunkowym.

Przygotowywanie danych oraz terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan
budzetowych i finansowych w zakresie dochodow budzetowych w sposéb okreslony
w przepisach oraz porownywanie i kontrolowanie ich realizacji w budzecie.
Zalatwianie innych spraw z zakresu plac i ubezpieczen spolecznych pracownikow,

zleconych przez Skarbnika Gminy.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wynagrodzen.

Stala analiza wynagrodzen w klasyfikacji budzetowej i kontrolowanie wysokosci
faktycznie wyplaconych wynagrodzen w stosunku do planu.
Naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

Terminowe dokonywanie przelewow wynagrodzen pracownikow oraz zobowigzan do
ZUS 1US.

Sporzadzanie przelewoéw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej z zakresu
prowadzone] jednostki tj. PSP im. Jana Kochanowskiego w Bieszkowie Dolnym i
Gminnego Zlobka w Mirowie.

Terminowe naliczanie i przekazywanie na rachunek ZFSS kwoty naleznego odpisu
w zakresie obstugiwanych jednostek.

Udzial w realizacji zadan zwigzanych z PPK.

Obstuga programu Platnik z przekazywaniem skiadek pracownikow.

Zglaszanie i rejestracja pracownikow i cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia.
Zalatwianie spraw zwigzanych z przyznawaniem rent i emerytur dla zainteresowanych
pracownikéw szkot.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia nauczycieli oraz innych pracownikow.
Udzial w opracowaniu projektéw programéw i planow rozwoju gminy, projektow
budzetéw oraz sprawozdan z ich realizacji.

Przygotowywanie projektow uchwal, materialow, sprawozdan i analiz na zlecenie

Woijta.

Realizacja uchwat Rady oraz skladanie sprawozdan i informacji w tym zakresie.
Wspblpraca z komisjami Rady, samorzadami wiejskimi, organizacjami spolecznymi,
zawodowymi i gospodarczymi dzialajacymi na terenie gminy oraz organami
administracji rzagdowej.

. Zalatwianie wnioskéw komisji i udzielanie na nie odpowiedzi, rozpatrywanie

interpelacji i wnioskéw radnych oraz przygotowy wanie propozycji ich zatatwienia,

. Posiadanie i znajomo$¢ przepiséw prawnych z zakresu prawa samorzadowego

i kodeksu postepowania administracyjnego i cywilnego.

. Ciagle sledzenie zmian w przepisach prawnych i wzajemne informowanie si¢ o nich,

znajomos¢ orzecznictwa.

Szczeg6lna dbalo$é o mienie Gminy polegajaca na Scistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziatan oraz staranno$¢ w przy gotowywaniu
decyzji.

Sygnalizowanie przelozonemu o zdarzeniach, ktére moga byé powodem braku

réwnowagi budzetowej,
Inne prace zlecone przez Wojta, Sekretarza, Skarbnika Gminy i Kierownika Referatu.

II1. Warunki pracy na stanowisku

1) rodzaj pracy: praca umystowa, praca przy komputerze o charakterze
administracyjno- biurowym,



2) praca na pelny etat w pelnym wymiarze czasu,
3) wynagrodzenie zgodne z przepisami regulujacymi wynagradzanie pracownikow
samorzadowych,

IV. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) — opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorecznym podpisem,

3) wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢

o zatrudnieniem, podpisany przez kandydata (wg zalgcznika).

4) klauzula informacyjna oraz wrazenie zgody przez kandydata na przetwarzanie danych

osobowych do celéw rekrutacyjnych - wlasnorgcznie podpisane (wg zatacznika)

5) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie (Wg zatacznika),

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,
- o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,
- 0 nieposzlakowanej opinii,
- 0 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie (potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata)

7) kserokopie dokumentéw dotyczacych posiadanych kwalifikacji o ukonczonych
kursach i szkoleniach dotyczacych stanowiska na ktére skiadana jest aplikacja
(potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata),

8) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy (potwierdzone

za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata),

9) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 902 oraz z 2017 r. poz. 60 ze zm.) jest zobowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

10)zaswiadczenie o =zatrudnieniu na podstawie umowy o pracg W przypadku
pozostawania w stosunku pracy.

UWAGA; Do ogloszenia o naborze zostaly zalaczone wszystkie potrzebne o$wiadczenia oraz

kwestionariusz osobowy.

V. Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Mirow w pazdzierniku
2024 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepelnosprawnych wyniost powyzej 6%.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie A4 oznaczonej
czytelnym imieniem i nazwiskiem oraz miejscem zamieszkania z dopiskiem: ,Nabér na
stanowisko urzednicze — Podinspektora ds. obslugi finansowej jednostek oswiatowych w
Referacie O§wiaty, Kultury, Sportu i Promocji Zdrowia, w Sekretariacie Urzedu Gminy
Miréw lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Miréw, Miréw Stary 27, 26-503 Miréw
Stary, w terminie do 2 grudnia 2024 roku do godziny 16.00 (decyduje data wplywu do

Urzedu Gminy)

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.



Lista kandydatow spelniajagcych wymagania formalne i dopuszczonych do Il etapu wraz z
terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Mirow.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Mirdéw oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Miréw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV. powinny by¢ podpisane i
opatrzone klauzulg : ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119 s.1 w cglach niezbgdnych do

realizacji procesu rekrutacji.

Miréw Stary, dnia 18.11.2024r.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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KLAUZULA INFORMACYINA DOTYCZACA PRZETWARZANIA
'DANYCIH OSOBOWYCH NA POTRZEBY REKRUTACII
5 PRACOWNIKOW

Wyrazam wgode na prestwarzanis molch danyeh osobowyeh ns potizeby rekrutagii na stanowisko:
' l”'ll‘liill!illil VRSP IEINPINN SR ee Rt 0s t‘)g!ﬂsmle W d“lll LT T I T T Y T pl'@Wﬂdmnq, preez Ul'Zl}d
Gininy Mirdw Jodnoozednie o$windozam, ze udzielam zgody dobrowolnle oraz o zostalam/em
poinformowanaly o przystugujgeym mi pravle dostepy do tredel moleh danych oraz loh poprawiania,
Juk réwnioz wyeofania zgody na e przatwarzane w kakdym czoslo,

L L S Y IS R RN RN RN RN It

{data i podpis)

Zgodnie 2 art, 13 ogdlnego rozporzydzentn o oclironie danyeh vsobowyoh z dufa 27 kwietnis 2016 1,
Dz, Urz, UE L 119 2 04.05.2016) Informufy, iw:

L Adminlstratorers Pani/Pana danyeh osobowyeh jest Wojt Gminy Mirdw z siedziba Mirow
Stary 27, 26-503 Mirdw Stary

Kontakt 2 Inspektorem Ochrony Danyeh: lodofimirow.pl

Pani/Pana dane osobowe practwarzane body w celu rekvutac)l « na podstawie Azt 6 ust, 1 lit o
ogdlnogo rozporzgdzenia o echronte danych osobowych 2z dnia 27 kwietnla 2016 v, oraz

Kodeksu Pracy z dnln 26 czerwen 1974 1,

4 Poni/Pana dane osobowe prazechowywane bedy:
) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktdry 2ostane wylonlony w provesie nabory zostang
dofyezone do Jego akt asobowych bydy preechowywane zgodnle z Ustawa z doin 14 lipea 1963

I 0 narodowyis zasoble archiwaliym | archiwach (D2,
2) Dolumenty aplikasyjne pozostalych osdb nlo odblerane w viggu 30 dnl od daty ogloszenla

wyniku nabory zostang komisyjaie zniszozone,
5 Praystuguiy Pani/Panu nasigpyjyce uprawnlenia; prawo dostgpu do danyoh osobowyeh, w tym
Prawe do uzyskania kopil tyeh danyeh: 2ydania sprostowands, Zqdania usunigoia danych,
ggmu}czenia przetwavzanla, przenoszeniu danych, wiieslenia sprzeciwy wobes preetwarzanta

anych

6. MaPanl/Pan prawo waleslonta skargi do organu nudzorezogo

7. Podanie danych osabowych Jest obligatoryne w oparcin o przeplsy prawa a w pozostalym
zakresie jost dobrowolne

8, Pani/Pana dane  nio bydg przetwarzane w
profilowaniu,

sposdb zoutomatyzowany, nle bydg poddawane
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Imlg 1 nazwisko miejscow;.:fg data
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I, Oéwiadczenie o postadaniu obywatelstwa polskiego

Oéwiaq_czam, 20 torvmmmmnsnssssssssnnnnnnnn® ODYWatelstwo polskie zgodnle z art, 6 ust, 1 pkt 1 ustawy
0 pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
| ' CIIRLIAR RIS IR TR TN AL L L ])

| (podpis)

Oswiadczenie
0 posiudaniu Peinej zdolnoci do czynnosél prawnych oraz korzystaiu z pelni praw publicznych

Ofwiadazam, Ze .....c.eeeees R * pelng zdolno§é do czynnoci prawnych oraz korzystam

z pelni praw publicznyeh zgodnie z art, 6 ust, 1 okt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 2] listopada 2008 r.
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(podpis)

, Oéwiadczenio o nickaralno$ci
Oéwiadcifmn. 28 wrsssssmommmmsssossnssmmennnnnnns ¥ Skazany/skazana prawomoonym wyrokiem sadu za umyélne
przestepspvo écigane z oskartenia publicznego Ilub umyslne przestgpstwo skarbowe zgodnie
z art, 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

F
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a (podpis)

Oswiadezenie o nieposzlakowanej opinii

Oéwiadczam, 8 .. " «* nieposzlakowans, opinig zgodnie z art, 6 ust, 3 pkt 3 ustawy
0 pracownpkach samorzqdowych 2 dnia 21 listopada 2008 r.
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] ! (podpis)
|

1t

pusiada!iil nie posiadam
** bylem/ nie bytem Iub bylam/nie bylam

L AP PCPRROINS Ny SN S S5



OSWIADCZENIE KANDYDATA
é braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy do celéw rekrutacji

Ja niZGj podpisany(a)...... B e— bevernisesnn errenerres sy kS RERIRRATS
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Niniejsze oswiadczenie wnioskodawoa skiada pouczony o odpowledzialnosel katnej z art, 233

Kodeksu Kan}ego ~ » Kto skladajac zeznanie majgce stuzyé za dowdd w postepowaniu
sqdowyym lub innym postgpowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznajgo nieprawde
lub zzrtaja prawdeg, podlega karze pozbawienia wolnodei do lat 3",
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