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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Kierownik Klubu Dzieciecego ,,Bajkowy Dworek” w Boratynie
Ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze
»Referent ds. ksiegowosci i kadr”

w Klubie Dzieciecym ,Bajkowy Dworek” w Boratynie
37-561 Chtopice, Boratyn 226

publikacji oferty: 20 wrzes$nia 2024 r.

waznosci oferty: 04 paidziernika 2024 r.

Nazwa i adres jednostki Klub Dzieciecy ,,Bajkowy Dworek”, 37-561 Chtopice,

Boratyn 226
Nazwa stanowiska: Referent ds. ksiegowosci i kadr
Wymiar czasu pracy: % etatu

1. Wymagania niezbedne:

Iv.

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

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

d) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku

g) doswiadczenie zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku oraz co
najmniej dwuletni staz pracy w ksiegowosci lub w kadrach.

h) wyksztatcenie wyzsze

i) biegta obstuga komputera i innych urzadzen biurowych

Wymagania dodatkowe:
1) wyksztatcenie wyzisze, mile widziane na kierunku rachunkowos¢; ekonomia,

2) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych w tym finansowo-ksiegowych,
ptacowych, obstugujacych jednostki sektora finanséw publicznych
np. FoKa, Besti@, obstuga Ptatnika, programéw biurowych — edytoréw tekstu i
arkuszy kalkulacyjnych;

3) znajomo$¢ ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

4) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,



5) znajomos$é zagadnien rachunkowosci budzetowej,

6) znajomosc przepisow podatkowych,

7) znajomosc przepisow ptacowych,

8) znajomosc przepisow ZUS,

9) znajomos$¢ ustawy o zamodwieniach publicznych

10) znajomosé¢ ustawy o finansach publicznych i przepiséw wykonawczych

11) znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych,

12) znajomo$¢ ustawy Kodeks pracy i przepiséw wykonawczych

13) komunikatywno$¢, wysokie umiejetnosci interpersonalne,

14) samodzielnosé, zdolnosé logicznego i analitycznego myslenia,

15) umiejetnosé pracy w zespole, umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw, odpornosé
na stres,

16) rzetelnos¢ i wysokie poczucie odpowiedzialnosci,

5. Gtéwne obowigzki :
1) prowadzenie rachunkowosci Klubu Dziecigecego,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.
4) opracowywanie projektu budzetu oraz nadzér nad jego realizacja,
5) prowadzenie spraw pracowniczych, socjalnych i ptacowych pracownikéw Klubu
Dzieciecego, w tym PPK;
6) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z
realizacjg zadan jednostki, (np. GUS)
7) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych oraz dyscypliny budzetowe;j.
8) opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci,
9) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych oraz
biezgca kontrola i nadzér w tym zakresie,
10) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia oraz nadzér nad
rozliczeniem inwentaryzacji,
11) nadzér nad prawidtowoscia pobieranych i odprowadzanych dochodéw jednostki.
12) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw, w tym szczegélnie akt osobowych.

13) przygotowywanie dokumentéw kadrowych, w tym umoéw i nadzér nad ich
obiegiem

14) ewidencjonowanie obecnosci pracownikéw obstugi, urlopéw i zwolnien lekarskich .

15) przygotowanie planu urlopéw i przedstawianie kierownikowi do akceptacji

16) biezaca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikdw, nadzoru nad
dopuszczeniem pracownika do pracy

VI. Warunki-pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Klubu Dzieciecego ,Bajkowy Dworek”, 37-561 Chtopice , Boratyn 226
parter, ciggi komunikacyjne dostosowane do poruszania si¢ wdzkiem inwalidzkim, w



pomieszczeniu biurowym dojécia, przejscia oraz przestrzen dla stanowiska pracy s3
dostosowane dla wozkéw inwalidzkich),

W wymiarze czasu pracy % etatu.

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, praca w zespole.

Vil.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Klubie Dziecigcym ,Bajkowy Dworek” w
Boratynie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych w sierpniu 2024 r. nie przekroczyt 6%.

Viii

Wvymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

i)

k)

list motywacyjny

zyciorys zawodowy (CV) z podaniem adresu e-mailowego

kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych sie o zatrudnienie (zat. nr 1)
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu
pracy (Swiadectwo pracy, zaswiadczenie),

kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zat. nr 4)
oéwiadczenie, kandydata e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (zat. nr.4)

oéwiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz posiada petna zdolnos¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych (zat. nr 4).

oéwiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajacych poza wymég ustawowy, a zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla jego realizacji i
dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),
zwanym dalej RODO, - oswiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku
wyltonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie danych osobowych
wykraczajgcych poza wymoég ustawowy, a zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy o pracg, zgodnie z
RODO

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2022r.
poz. 530),

Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez

kandydata.

Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem opatrujac je
wtasnorecznym podpisem i data.



IX. Warunki pracy:

a) czas pracy - przecietnie 20 godzin na tydziern w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy tj. od poniedziatku do piatku - 4 godziny dziennie.

b) praca przy komputerze

X. Sposodb, termin i mieisce skfadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podaniem
imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania i adresu e-mailowego z dopiskiem:

,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze: Referent ds. ksiegowosci i kadr”,

w nieprzekraczalnym terminie do 04 pazdziernika 2024 r.

w sekretariacie Urzedu Gminy Chiopice, 37-561 Chiopice 149a lub przestac na adres
Urzad Gminy Chiopice 37-561 Chiopice 149a.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu Gminy Chiopice po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabdér na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana
przez Wdjta Gminy Chiopice na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Chiopice oraz
na wolne stanowiska kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Chiopice
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 2/2018 Wéjta Gminy Chtopice 05.01.2018 r. oraz zmiang
do Regulaminu naboru wprowadzong Zarzadzeniem Wdjta Gminy Chtopice nr 1/2019 z 2
stycznia 2019 r.

( Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Chlopice).

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze na
wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzony test lub rozmowa kwalifikacyjna, lub
test i rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wskazanym w ogtoszeniu. O jej terminie kandydaci
zostana powiadomieni e-mailowo.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Chtopice pok. 12 oraz telefonicznie
pod nr telefonu (16) 624 00 00 ( w.11)

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Chiopice oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Chiopice.
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