OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOIT GMINY CEDRY WIELKIE OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
DS. KSIEGOWOSCI OSWIATY — UMOWA NA ZASTEPSTWO

. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Cedry Wielkie, ul. M. Ptazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie

. Okreslenie stanowiska:
Stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci o$wiaty

. Wymiar czasu pracy i wynagrodzenie:
1 etat - 40 godzin tygodniowo — umowa na zastepstwo.

Proponowane wynagrodzenie w przedziale 5.100,- zt — 6.500,- zt brutto
miesiecznie w zaleznosci od posiadanych kwalifikacji i doswiadczenia
zawodowego.

. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie wyzsze lub s$rednie — preferowane kierunki: Finanse,
Rachunkowos¢, Ekonomia, Administracja lub pokrewne ;

2) staz pracy 2 lata, a w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego 3 lata;

3) znajomos¢ organizacji i zasad funkcjonowania systemu oswiaty;

4) obywatelstwo polskie;

5) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych;

2) wiedza i umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej i samodzielnej
obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci;

3) ogdlna znajomosc¢ zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu gminy jako
organu samorzadu terytorialnego;

4) umiejetnos$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandw w oparciu o materiaty Zzrodtowe i przewidywane zatozenia;

5) posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnosé, dyskrecja,
konsekwencja w realizowaniu zadan, dokfadno$é, sumiennos¢, rzetelnosé,
odpowiedzialnos¢, terminowos¢, nieposzlakowana opinia, umiejetnosc korzystania
Z przepisOw prawa i pracy w zespole.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)prowadzenie  rachunkowosci  placéwek oswiatowych (zwanych  dalej
yjednostkami”) z terenu Gminy Cedry Wielkie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

2) stata kontrola i nadzér nad zgodnoscig wydatkéw z planem finansowym;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw jednostek;

4)dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym jednostek;

5)dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w jednostkach ;

6)wspotpraca z dyrektorami jednostek przy przygotowywaniu projektéw budzetow
oraz harmonogramoéw wydatkéw;

7)opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych wydawanych przez
dyrektoréw jednostek;

8)sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkéw w jednostkach;

9)prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig naliczania zaliczek podatkowych,
sktadek, potrgcen oraz terminowosci ich przekazywania;

10) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

11)nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikdw majatkowych,
sprawowania odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji
$Srodkéw trwatych i wyposazenia;

12)prowadzenie  rozliczen inwentaryzacji sktadnikdw  majgtku  placéwek
oswiatowych;

13)sporzadzanie naliczer odpiséw na zaktadowy ZFSS, planéw i sprawozdawczosci
funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci
potracen i kontrola zgodnos$¢ wydatkdw z regulaminem i przepisami prawa;

14)sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych;

15)nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych;

16)przygotowywanie materiatéw finansowych dla Wéjta Gminy Cedry Wielkie;

17)wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

18)obstuga programoéw finansowo - ksiegowych niezbednych do prowadzenia
rachunku biezgcego oraz rachunkédw pomocniczych;

19)rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych podczas zmian na stanowiskach
kierowniczych;

20)prowadzenie obstugi finansowej funduszu socjalnego;

21)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i finansowej
w jednostkach;

22)wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Waéjta Gminy nalezg do kompetenciji
na stanowisku pracy.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;
2) zyciorys — Curriculum Vitae, potwierdzony wtasnorecznym podpisem;
3) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie: odpis dyplomu lub zaswiadczenie
o ukonczeniu studiéw (po zakonczeniu naboru do zwrotu);



6.

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach, referencje itp.);
6) oswiadczenie, ze kandydat/kandydatka nie byt/byta skazany/skazana
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub  umyslne  przestepstwo skarbowe, potwierdzone
wtfasnorecznym podpisem;

7) osSwiadczenie, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych, potwierdzone wtasnorecznym
podpisem;

8) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

9) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na ww. stanowisku;
10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, na
potrzeby rekrutacji oraz zapoznanie sie z klauzulg informacyjng, zgodnie
z zatagczonym wzorem, potwierdzone wtasnorecznym podpisem,

11) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie.

Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Cedrach
Wielkich w grudniu 2025 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

7. Warunki pracy na danym stanowisku:

8.

Praca w budynku Urzedu Gminy w Cedrach Wielkich, na | pietrze. Budynek nie jest
wyposazony w winde. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. Dziennie w pozycji
siedzacej, z przemieszczaniem sie wewnatrz budynku.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty w jezyku polskim nalezy sktada¢ osobiscie w
sekretariacie urzedu lub pocztg na adres Urzedu Gminy: 83-020 Cedry Wielkie,
ul. M. Ptazyrniskiego 16, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 stycznia
2026 r. godz. 13.00 wiacznie, w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci oswiaty”

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na
tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu oraz opublikowanie w BIP Urzedu
Gminy w Cedrach Wielkich.

Z osobg, ktora bedzie spetniata wymagania Urzad skontaktuje sie telefonicznie.
Woajt Gminy

Dawid Pietrucha



