Wéjt Gminy Hajnéwka
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

INSPEKTOR DS. OSWIATY, KSIEGOWOSCI I OBSLUGI FINANSOWEJ

JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH OSWIATY
w Urzedzie Gminy Hajnowka

Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)

d)

wyksztalcenie: wyzsze,

staz pracy: co najmniej 3-letni staz pracy

szczegblne uprawnienia: spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

- ukoniczyla ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnia praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiegowych uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow

niekaralno$é, tj. osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
obywatelstwo polskie lub obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej na zasadach okres$lonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

€)

g)

preferowane wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne, finanse i rachunkowos¢,
Znajomos¢ przepisow:

- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo oswiatowe

- ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o§wiatowych
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 25 paZzdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy,

- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

- ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych,

- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych,

- ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczen
spotecznych w razie choroby i macierzynstwa,

- ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitalowych,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego;
znajomosé programow komputerowych: PLACE, KADRY oraz PEATNIK,

biegla znajomos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych, w tym, Word i Excel,
dobra organizacja pracy,

rzetelno$é, odpowiedzialnosé i doktadnosé w realizacji powierzonych zadan,
wysoka kultura osobista.



3. Zakres wykonywanych zadan, obowiazkéw i odpowiedzialno$ci na stanowisku pracy:
a) wykonywanie funkcji gléwnego ksiggowego obstugiwanych jednostek oswiaty,
b) sporzadzanie zatozefi do projektu planu finansowego na rok nastgpny,
¢) prowadzenie rachunkowosci jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
d) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,
g) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,
f) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych,

g) prowadzenie ksigg rachunkowych w formie oddzielnych komputerowych zbioréw

danych dla kazdej jednostki w zakresie syntetycznym i analitycznym,

h) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, materiatow, przedmiotéw nietrwatych i ksiggozbiorow
oraz ich umarzanie,

i) prowadzenie ewidencji do rachunku wyodrgbnionych wpltywéw i rozliczanie dozywiania w
szkotach oraz intendentki,

j) naliczanie wynagrodzefi oraz sporzadzanie list ptac, obstuga programu PLACE oraz rozliczanie
skladek ubezpieczen spolecznych, sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i sktadek na fundusz
pracy,

k) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikow,

1) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

m) udostepnianie dyrektorom jednostek obstugiwanych dostgpu do komputerowo prowadzonych
ksiag rachunkowych swoich jednostek,

n) przekazywanie po zakoriczeniu roku obrotowego (budzetowego) zapiséw z ksigg rachunkowych
do szk6t na komputerowym nosniku danych,

0) dokonywanie dekretowania dowodow ksiggowych,

p) sporzadzenie sprawozdan finansowych z zakresu budzetu i ich analiza,

q) biezace rozliczenie faktur i delegacji stuzbowych,

r) terminowe rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych i VAT,

s) koordynacja przygotowywania projektéw budzetu podmiotéw obstugiwanych,

t) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie do skarbnika
gminy, po uzgodnieniu z kierownikami podmiotéw obstugiwanych,

u) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw przez podmioty
obstugiwane,

v) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych,

w) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a
w szczegdlnodci: zakladowego planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji dla poszczegolnych podmiotéw,

X) obstuga programu PLACE, BUDZET oraz PLATNIK ,

y) przekazywanie i weryfikacja danych w bazie SIO - dane identyfikacyjne publicznych szkét
prowadzonych przez gmine i niepublicznej szkoty wpisanej do prowadzonej przez gming
ewidencji niepublicznych szkdt,

z) wykonywanie Uchwal Rady i jej organdéw,

aa) organizowanie transportu uczniéw ( wspdtorganizowania przetargu na dowozenie),

bb) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw przygotowania
zawodowego mtodocianych pracownikéw z Gminy Hajndéwka oraz rozliczaniem dofinansowania,

cc) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowiazku nauki przez miodziez w wieku 16-18 lat,

dd) wdrazanie przepiséw zwigzanych z organizacja pracy szkoly,

ee) organizowanie konkursu na kandydata na stanowisko dyrektora szkoty,

ff) opracowanie granic i sieci publicznych przedszkoli i szkét podstawowych,



gg) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych zakladanych przez osoby prawne i
fizyczne,

hh) przygotowywanie oceny pracy Dyrektora Szkoty,

ii) realizowanie procedury likwidacji, przeksztalcenia oraz przekazywania szkof,

jj) naliczanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznej szkoty podstawowej prowadzonej na terenie
Gminy Hajnéwka przez fundacje oraz kontrolowanie prawidtowosci jej wykorzystania,

kk) realizowanie zadan dotyczacych powierzania prowadzenia zadan publicznych z zakresu
wychowania i nauczania dzieci z terenu Gminy Hajnéwka w publicznych przedszkolach, dla
ktorych inne jednostki samorzadowe sa organem prowadzacym,

1) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych za poprzedni rok szkoly, w
tym o wynikach sprawdzianu i egzaminéw zgodnie z dyspozycja art.5a ust.4 Ustawy z dnia 7
wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty,

mm) przygotowywanie decyzji Wojta w sprawach placowych, nagréd jubileuszowych,
dodatk6éw stazowych, specjalnych, wyréznien i nagradzania,

nn) zapewnienie wykonania zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego,

00) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem imienia szkole,

pp) sprawdzanie arkuszy organizacyjnych szkoly w zakresie ich zgodno$ci z przepisami przed
zatwierdzeniem organizacji placowki o§wiatowej przez Wojta Gminy,

qq) przedstawianie propozycji nagréd i odznaczen dla dyrektorow szkét,

1r) nadzorowanie prawidtowego wdrazania przez Dyrektora Szkoly zarzadzen, wytycznych MEN
dotyczacych pracy szkoly, w wyjatkiem jej funkcji dydaktyczno-wychowawczej i opiekuncze;j,

ss) realizacja zadan zwigzanych z przyznawanie stypendium Wojta dla uzdolnionych uczniéw,

tt) realizowanie spraw dotyczacych zadan zleconych gminy wynikajacych z innych ustaw oraz zadan
wynikajacych z podjg¢tych uchwat Rady Gminy,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Hajnowka, ul. Aleksego Zina 1, 17-200 Hajnowka,
I pietro. Budynek posiada podjazd dla oséb niepelnosprawnych, nie posiada natomiast windy do
przemieszczania si¢ pomi¢dzy kondygnacjami.

2) Praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku, poza budynkiem w granicach
administracyjnych gminy Hajnéwka oraz realizacji polecen przetozonego do wyjazdow
stuzbowych.

3) Praca o charakterze administracyjno-biurowym, w pozycji siedzacej przy monitorze ekranowym.

4) Wymiar czasu pracy: pelny etat,

5) Poczatek zatrudnienia: grudzien 2024 r.

Informacja nt. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urz¢dzie w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Hajnéwka w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest
wigkszy niz 6%.

Wymagane dokumenty: *

a)  zyciorys (CV),

b) kopie dokumentéw poswiadczajagcych wyksztalcenie i staz pracy (Swiadectwa pracy),
wypehiony kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

¢) of$wiadczenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d)  o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

e)  o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz wymienione w
art.22' § 1 ustawy kodeks pracy dotaczonych z jego inicjatywy,



f

w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - dokument okreslony w
przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢:

>
>
>

osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy Hajnéwka, 17-200 Hajnowka, ul. Aleksego Zina 1,
poczta na adres: Urzad Gminy Hajnéwka, 17-200 Hajnéwka, ul. Aleksego Zina 1,

za posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych (w tym przypadku powinny by¢
zamieszczone skany wszystkich dokumentéw wyszczegolnionych w ogtoszeniu o naborze),

w terminie do dnia 27.11.2024 r. do godziny 14.00 (decyduje data wptywu do Urzedu), z dopiskiem:
,»Oferta pracy na stanowisko inspektora ds. o§wiaty, ksiggowosci i obslugi finansowej jednostek
organizacyjnych o$wiaty w Urzedzie Gminy Hajnéwka”.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy Hajnéwka po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Hajnéwka / Strona gtéwna / Nabor na wolne stanowiska pracy oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Hajnéwka.

*) nalezy wybraé¢ wlasciwe w zaleznos$ci od wymagan

Data: 18.11.2024 1.

(podpis Wojta)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Informuje, Ze:

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Urzad Gminy Hajn6wka, ul. Aleksego Zina 1, 17-200 Hajnéwka, tel.
85306 78 00, e-mail: gmina@gmina-hajnowka.pl.

Zgodnie z art. 37 ust. 1 lit. a) RODO, administrator powotal na stanowisko Inspektora Ochrony Danych z ktérym
mozna sie kontaktowaé pod adresem poczty elektronicznej: iod@gmina-hajnowka.pl

Podane dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb rekrutacji na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwea 1974 r., a takze na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a RODO — zgody osoby, ktérej dane dotycza.
Odbiorcami Paristwa danych osobowych mogg by¢: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa, firmy
zewnetrzne na podpisanych uméw powierzenia, osoby upowaznione przez Administratora, operatorzy pocztowi,
kurierzy oraz obstuga informatyczna.

Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celu dla jakiego zostaly zebrane.
Kryteria ustalenia tego okresu wynikaja gldwnie z przepiséw prawa dotyczacych archiwizacji, przepiséw
merytorycznych lub Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych, otrzymywania ich kopii oraz z zastrzezeniem przepiséw
prawa przystuguje prawo do: sprostowania danych, usuni¢cia danych, ograniczenia przetwarzania danych,
przenoszenia danych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, a w przypadku przetwarzania
danych osobowych na podstawie zgody moze Pani/Pan cofngé zgod¢ w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Podanie przez Panstwa danych osobowych, w zaleznosci od Scisle okreslonego celu przetwarzania, moze by¢
wymogiem ustawowym lub umownym lub warunkiem zawarcia umowy.

Panstwa dane osobowe nie bedg wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani profilowania, o
ktérym mowa w art. 22 RODO.

Przystuguje Pahstwu prawo do zlozenia skargi do organu nadzorczego.



