OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE.

Kierownik Gminnej Jednostki Wod-Kan Ksaweréw w Ksawerowie oglasza nabér na
wolne stanowisko urzednicze — glownego ksiegowego w Gminnej Jednostce Wod-Kan
Ksawerow w Ksawerowie.

1. Podstawa prawna zatrudnienia, wymiar czasu pracy (warunki pracy):

- umowa o prace na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy, a po uptywie tego okresu —
umowa na czas nieokreslony, przy czym w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy
pracg na stanowisku urzedniczym umowa o prace na czas nieokreslony moze zosta¢ zawarta
po zdaniu egzaminu ze stuzby przygotowawczej z wynikiem pozytywnym,

— pelny wymiar czasu pracy.

— miejsce pracy: Gminna Jednostka Wod-Kan Ksawerow w Ksawerowie ul. Kosciuszki 3 H.
— uzupelniajacy opis stanowiska pracy: praca wigze si¢ z obsluga monitoréw ekranowych.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych Jednostki;

2) opracowywanie projektow zmian do budzetu Gminy Ksawerow;

3) prowadzenie rachunkowosci Jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
4) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej Jednostki;

5) kontrola operacji gospodarczych wigzacych si¢ z wydatkowaniem $rodkow
pienig¢znych 1 obrotami pieni¢znymi na rachunku bankowym Jednostki;

6) systematyczne informowanie Kierownika Jednostki o sytuacji finansowej Jednostki oraz
o przypadkach ujawnienia nieprawidtowosci w dokumentacji finansowej lub w jej obiegu;
7) sktadanie sprawozdan finansowych;

8) odpowiedzialno$¢ za polityke finansowa;

9) biezaca kontrola aktualno$ci uregulowan wewnetrznych dotyczacych spraw
finansowych i prowadzenia rachunkowosci w Jednostce oraz przygotowywanie
projektow zarzadzen Kierownika Jednostki w tym zakresie;

10) kierowanie pracg na stanowisku inspektora ds. rozliczen, oraz stanowiska sekretarki-
archiwistki;

11) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

12) dokonywanie wstepnej kontroli finansowe;:

a) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych;

13) prowadzenie spraw kadrowych Jednostki.

3. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem glownego ksiegowego:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych oraz nie
byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i1 pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gldwnego ksiegowego;

3) nieposzlakowana opinia;

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku.;



5) spehia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksieggowosci;

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

1) umiejetnos$¢ korzystania z przepisow prawa;

2) znajomo$¢ przepisOw prawa zwigzanych z powierzonym stanowiskiem;

w szczegdlnosci Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o rachunkowosci, Prawa
zamoOwien publicznych, Ustawy o samorzadzie gminnym;

3) umiejetno$¢ pracy w zespole;

4) komunikatywnos$¢ 1 otwartos¢, tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow;

5) samodzielno$¢ dziatania, odpowiedzialnos$¢, sumiennosc¢ i rzetelnose;

6) umieje¢tnos¢ planowania, zarzadzania pracg oraz czasem;

7) umiejetno$¢ podejmowania decyz;ji.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz zyciorys zawierajace dane nie wykraczajace poza zakres danych
osobowych okre§lonych w art. 22'§ 1 Kodeksu pracy;

2) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie 1 staz pracy;

3) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych;

4) o$wiadczenie, ze osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(zatgcznik nr 1);

5) oswiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na okreslonym stanowisku;

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem dla celéw przeprowadzenia otwartego i
konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze i jego dokumentacji (zalgcznik
nr 2) oraz o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania
danych osobowych w Gminnej Jednostce Wod-Kan Ksawerow w Ksawerowie,

7) kwestionariusz osobowy (zalgcznik nr 3),

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe (zalgcznik nr 4);

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejg¢tnosciach.

6. Wymienione powyzej dokumenty takie jak: Zzyciorys, list motywacyjny, kwestionariusz
osobowy oraz o§wiadczenia osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie nalezy opatrzy¢
wlasnor¢cznym podpisem.



7. Termin skladania dokumentéw: do dnia 31 lipca 2025r. do godz. 15.00.

8. Miejsce skladania dokumentéw: Gminna Jednostka Wod-Kan Ksawerow w Ksawerowie,
ul. Kosciuszki 3 H, 95-054 Ksawerdw, z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko
gtownego ksiggowego™.

9. Informacje dodatkowe o naborze:

1) informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
w ogloszeniu o naborze,

2) wylonieni kandydaci zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru i w trybie
indywidualnym zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna, ze wskazaniem miejsca
rozmowy, daty i godziny,

3) informacj¢ o wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej w siedzibie GJWK
Ksawerdw przez okres trzech miesigcy,

4) jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustal w ciggu trzech miesigcy od
dnia nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku
kolejnej osoby sposrod najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole
przeprowadzonego naboru;

5) dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych do dalszego etapu procesu naboru mozna
odebra¢ w GJWK Ksawerow w ciggu 30 dni od zakonczenia procesu naboru, po tym czasie
w terminie 7 dni nieodebrane dokumenty zostang zniszczone; z czynnos$ci tych zostanie
sporzadzony protokoét zniszczenia,

6) dla zgloszen nadanych poczta decyduje data wptywu przesytki do GIWK Ksawerdw (tj. do
dnia 31 lipca 2025r do godz. 15.00.), a nie data nadania przesyiki,

7) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany przedtozy¢, najpdznie;j
w dniu zawarcia z nim umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego
informacj¢ o tym, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego;

8) dodatkowe informacje: 42 2128148 — p. Beata Gawlowska-Sobotka.

Kierownik Gminnej Jednostki
Wod-Kan Ksawerow
mgr inz. Wlodzimierz Ludziejewski



