Zarzadzenie Nr 169/2024
Wijta Gminy Oronsko
z dnia 6 grudnia 2024 r.
w sprawie: ogloszenia naboru w formie konkursu na wolne stanowisko urzednicze — mtodszy

ksiegowy.

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.), art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1-4 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135)
Wéjt Gminy Oronsko zarzadza, co nastepuje:

§1.
Ogtaszam nabor w formie konkursu na stanowisko urz¢dnicze — mlodszy ksiegowy.
§ 2.
Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru sa okres§lone w ogloszeniu o naborze

w formie konkursu, stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.
Ogtloszenie o naborze zostaje poddane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy Oronsko 1 w Biuletynie Informacji Publiczne;j

Gminy Oronsko.

§ 4.
1. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego zostanie powolana Komisja
Rekrutacyjna.
2. Szczegélowy tryb pracy Komisji Rekrutacyjnej okresla Regulamin naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Oronsku ustalony Zarzadzeniem nr 34/2011

Wojta Gminy Oronsko z dnia 10 czerwca 2011 r.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wojt Gminy Oronsko
/-1 Sylwester Rézycki

Zatacznik Nr 1



do Zarzadzenia Nr 169/2024
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 6 grudnia 2024 r.

WOJT GMINY ORONSKO OGELASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY W ORONSKU:

MLODSZY KSIEGOWY

W wymiarze pelnego etatu.

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

wyksztatcenie wyzsze;

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku: mtodszy ksiggowy;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

umiejetnos¢ pracy w zespole;

komunikatywno$¢, samodzielno$¢, zaangazowanie, dyspozycyjnosé, wysoka kultura
osobista;

znajomos$¢ przepisdOw prawnych zwigzanych z zadaniami wykonywanymi na Stanowisku
pracy, a przede wszystkim: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o samorzadzie gminnym oraz ogolna wiedza z zakresu administracji publicznej,
w szczegdlnosci samorzadu terytorialnego;

preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku w ksiegowosci budzetowe;j,

w ksiegowosci - pelne ksiegi rachunkowe;

3. Zakres wykonywanych zadan:

ok w

w ramach obshugi ksiegowej jednostek oswiatowych:

Obstuga ksiggowa w catym zakresie: dochodow, wydatkow, ZFSS, projektow
realizowanych przez jednostke

Zatwierdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowych
1 przygotowywanie faktur do przelewow;

Przygotowywanie dokumentow do ewidencji ksiggowej;

Dekretacja dokumentow ksiggowych;

Wprowadzanie ksiggowan do pamigci komputera zgodnie z programem ksiegowosci
finansowo-budzetowej (Vulcan);



14.
15.
16.

17.

ok w

RBR oo~

12.

13.

14.

Dekretowanie dokumentéw ksiggowych w jednostce z zakresu zaangazowania oraz
prowadzenie analityki do kont pozabilansowych;

Prowadzenie rejestrow VAT, sporzadzanie deklaracji VAT, rozliczenia z US;
Prowadzenie analityki do kont, ktére jej wymagaja:

Biezace uzgadnianie analityki z syntetyka;

. Prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto§ciowej majatku jednostek o§wiatowych;
. Rozliczanie godzin na dzieci niepetlnosprawne, na ktére otrzymywana jest wydzielona

subwencja oswiatowa;

. Przygotowywanie danych do SIO;
. Realizacja wydatkéw budzetowych jednostek oswiatowych, a w tym:

a) przestrzeganie terminow platnosci za faktury ptatne przelewem,

b) wypisywanie przelewow,

C) przygotowywanie dokumentow do podjecia kasowego.

Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan i bilansu;

Pomoc przy przygotowywaniu zmian budzetowych;

Dokonuje dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
dotyczacymi zasad gospodarki finansowe;.

Dokonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z uwzglednieniem kwoty wynikajacej
z art. 19 pkt 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsi¢biorcow po uprzednim
sprawdzeniu danych na ,,Bialej liscie podatnikéw” oraz dokonania adnotacji na fakturze
o zgodnosci danych na dzien zlecenia przelewu , a w przypadku rozbieznosci dokonania
dyspozycji zgodnie z ustawa drukujac potwierdzenie dokonania weryfikacji konta
bankowego przedsigbiorcy

. Wspotpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych;

w ramach obshugi ksiegowej Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j:

Obstuga ksicgowa w catym zakresie: dochodéw, wydatkéw, ZFSS, projektow
realizowanych przez jednostke

Zatwierdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowych
1 przygotowywanie faktur do przelewow;

Przygotowywanie dokumentéw do ewidencji ksiggowej;

Dekretacja dokumentow ksiggowych;

Wprowadzanie ksiggowan do pamigci komputera zgodnie z programem ksiggowosci
finansowo-budzetowej (Xpertis Finanse i Ksiggowos$¢);

Dekretowanie dokumentéw ksiegowych w jednostce z zakresu zaangazowania oraz
prowadzenie analityki do kont pozabilansowych;

Prowadzenie rejestrow VAT, sporzadzanie deklaracji VAT, rozliczenia z US;
Prowadzenie analityki do kont, ktore jej wymagaja:

Biezace uzgadnianie analityki z syntetyka;

. Prowadzenie syntetyki jednostki;
. Realizacja wydatkow budzetowych GOPS, a w tym:

a) przestrzeganie terminéw platnosci za faktury platne przelewem,

b) wypisywanie przelewow,

C) przygotowywanie dokumentéw do podjecia kasowego.
Prowadzenie wszystkich rozliczen zwigzanych =z funduszem alimentacyjnym
i wprowadzanie tych danych do programu Swiadczenia Rodzinne;
Biezace wprowadzanie danych niezbgdnych do sktadania okresowych zapotrzebowani,
sprawozdan, informacji w zakresie danych ksiggowych GOPS do aplikacji CAS,
Organizacja, koordynacja, rozliczanie prac inwentaryzacyjnych;



15. Dokonuje dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z obowigzujagcymi przepisami

dotyczacymi zasad gospodarki finansowe;.

16. Dokonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z uwzglednieniem kwoty wynikajacej

z art. 19 pkt 2 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsi¢gbiorcow po uprzednim
sprawdzeniu danych na ,,Biatej liscie podatnikow” oraz dokonania adnotacji na fakturze
o zgodnosci danych na dzien zlecenia przelewu , a w przypadku rozbieznosci dokonania
dyspozycji zgodnie z ustawag drukujgc potwierdzenie dokonania weryfikacji konta
bankowego przedsigbiorcy.

4. \Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny;

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV);

wypehiony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy;

kserokopie dokumentow poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie (dyplom, dyplomy

potwierdzajace posiadanie wyzszego wyksztalcenia), potwierdzone za zgodnosé

z oryginatem przez kandydata;

kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci
zawodowe, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata;

kserokopie $§wiadectw pracy (w przypadku posiadania stazu pracy), potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata;

wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia:
a) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

b) o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
C) o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podj¢cia pracy na danym stanowisku;
kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzagdowych jest zobowigzany ztozy¢ kopi¢ dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem.
wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna, potwierdzajaca zapoznanie si¢ z
obowigzujacymi informacjami zgodnie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE. L. 22016 1.
Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” - (wzor zamieszczony wraz z ogloszeniem o
naborze).

Zaswiadczenie lekarskie i zaswiadczenie o niekaralnosci bedzie wymagane od osoby
zatrudnionej w wyniku przeprowadzonego naboru przed podpisaniem umowy o prace.

5. Miejsce i termin skladania dokumentow:

1)

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej 1 zaklejonej kopercie z dopiskiem:
,,Nabor na stanowisko miodszy ksiggowy”



w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 grudnia 2024 r. do godz. 10:00 w Urzedzie Gminy
w Oronsku, ul. Szkolna 8, 26-505 Oronsko, pok. Nr 2 (sekretariat). Dokumenty, ktore wptyna
do Urzedu Gminy w Oronsku po wskazanym wyzej terminie nie beda rozpatrywane. Po tym
terminie nastgpi rozstrzygnigcie naboru,

2) na stronie internetowej www.oronsko.pl zostanie ogtoszona informacja o ilosci
kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze.
Kandydaci, ktorzy przejda wstepna selekcje¢ zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko — mtodszy ksiggowy;

2) wymiar etatu — 1 etat;

3) miejsce pracy — Urzad Gminy w Oronsku, ul. Szkolna 8,

4) data rozpoczgcia pracy — styczen 2025 r.;

5) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenie biurowe, w ktorym bedzie swiadczona
praca, zlokalizowane jest na pierwszym pigtrze w budynku Urzgdu Gminy w Oronsku.

7. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnvych
w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych:

Informuje si¢, ze wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce
w miesigcu listopadzie 2024 r., w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie wyniost
o najmniej 6%.

Wojt Gminy Oronsko
/-1 Sylwester RézycKi


http://www.oronsko.pl/

