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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. KSIEGOWOSCI OSWIATOWEJ

Urzqd Gminy Linia, ul. Turystyczna 15, 84 - 223 Linia oglasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci oswiatowej

I. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
1. Wymagania niezb¢dne, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

a) minimalne wyksztalcenie $rednie;

b) obywatelstwo polskie,

c) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

¢) nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

f) preferowane do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub
instytucjach publicznych co najmniej 1 rok,

g) znajomos$¢ obstugi komputera — MS Office, umiejetnosé Korzystania z Internetu
i aplikacji biurowych,

h) prawo jazdy kategorii B.

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku pracy:

1) Znajomo$¢ przepiséw prawnych dotyczacych funduszy unijnych i krajowych,
procedur aplikacyjnych i rozliczania dotacji, umiejetno$¢ ich interpretacji oraz
wykorzystywania do wykonywania zadar.

2) Znajomo$¢ i umiejetno$¢ stosowania przepiséw:

a) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o§wiaty,

b) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. prawo o$wiatowe,

c) Ustawa z dnia 29 sierpnia 2009r o finansach publicznych,

d) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoéci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

€) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

f) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

g) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

h) Umiejetnos¢ interpretowania przepis6w prawnych.

3) predyspozycje: umiej¢tnosé strategicznego i analitycznego myslenia, odpornosé
na stres, umiej¢tnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, umicjetnosé
samodzielnej pracy, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnosc¢,
odpowiedzialnos¢, umiejg¢tno§¢ planowania i organizacji pracy, latwosé
nawigzywania kontaktow, dokladnosé.

II. ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH NA STANOWISKU:
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Zadania ogodlne

1.

VPN

ksiggowanie dochodéw i wydatkéw oraz zaangazowania szkél podstawowych w
Strzepczu, Ketrzynie, Mitoszewie Poblociu i Niepoczolowicach;

przygotowywanie do akceptacji i realizacji rachunkow;

sporzadzanie przelewow jednostek oswiatowych;

ewidencja $rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych;

prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkét podstawowych i szkol
specjalnych

Zadania dodatkowe

1. Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego.

III. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1.

b

Stanowisko pracy usytuowane jest w budynku Urzedu Gminy (nie ma windy)
mieszczgeego sie przy ul. Turystycznej 15 w Lini.

Pelny wymiar czasu pracy, w tym praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

W zaleznosci od potrzeb istnieje konieczno$é wyjscia lub wyjazdu poza stale miejsce.
Pierwsza umowa o prac¢ na czas okreslony

Podpisanie umowy o prace zostanie poprzedzone badaniami lekarskimi w zakresie
medycyny pracy.

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 21
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych (Dz.U. z
2021 r. poz. 1960 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
Linia.

IV. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;
i spolecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%

V. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

1.

(o]

i

®

podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list
motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

kwestionariusz osobowy;

kserokopie innych dokumentéw s$wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach (studia
podyplomowe, kursy, szkolenia);

kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

o$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym
stanowisku;

o$wiadczenie o niekaralnosci;

o$wiadczenie z wlasnorecznie podpisang klauzula:
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wWyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzqd Gminy w Lini
z siedzibg w Lini, ul. Turystyczna 15, w celu realizacji proceséw rekrutacji teraz
i w przyszlosci. Jestem swiadomy/a prawa dostepu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne dla potrzeb rekrutacji
zgodnie z Ustawq 7 dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019
r. poz 1781 ze zm.). Konieczne dodatkowe dane nie wymagane przepisami sq zgodne z
art. 22' § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. kodeks pracy (t. j. Dz. U. 7 2020r., poz
1320 ze zm.) oraz art. 6 ustawy g dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. 7 2022 r. poz. 530).”

Wybrany kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia zaswiadczenia o nickaralno$ci
wydanego przez Krajowy Rejestr Karny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z nastepujaca
adnotacja na kopercie:
»Nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci oswiatowej”

Dokumenty mozna skladaé osobiscie do sekretariatu Urzedu Gminy Linia lub przestaé za
posrednictwem poczty do dnia 23 stycznia 2023 r. do godziny 14.00 na adres:

Urzad Gminy Linia
ul. Turystyczna 15
84-223 Linia

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w
terminie do dnia 23 stycznia 2023 r.
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
W okresie 2 tygodni od uplywu terminu sktadania ofert osoby spelniajgce wymagania
formalne okre§lone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie o terminie
i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spelniajg wymagah formalnych,
nie beda informowane.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.gminalinia.com.pl/ oraz na tablicy informacyjne;
Urz¢du Gminy Linia.
Dokumenty wybranego i zatrudnionego kandydata zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Pozostale dokumenty nie odebrane przez kandydata w terminie 3 miesiecy
od daty upowszechnienia informacji o wyniku nabory zostang zniszczone.
Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ odwotlania konkursu bez podania przyczyn.

Wyjasnien w sprawie naboru udziela pani Astrida Kaczynska — Sekretarz Gminy Linia.

ofsen
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KLAUZULA INFORMACYJNA

zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. informuje, iz:

1.

2.

4

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Linia , 84-223 Linia ul. Turystyczna
15, reprezentowanym przez Wojta Gminy Linia;

Inspektorem ochrony danych w Urzedzie Gminy Linia jest Pani Paulina Kulikowska, tel. 586788560,
e-mail rodo@gminalinia.com.pl ;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zbierania i przetwarzania wykonywania przez
Urzad Gminy Linia ustawowych zadan publicznych, okre§lonych min. w ustawie z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym oraz w innych regulacjach nalozonych na samorzad.

Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda tylko podmioty upowaznione na podstawie przepisow
prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z regulacji prawnych (kategorii
archiwalnej dokumentacji, okreslonej w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organéw gmin i
zwiazkéw miedzygminnych; umowy o dofinansowanie zawartej migdzy beneficjentem a okreslong
instytucjg; trwatosci danego projektu i konieczno$ci zachowania dokumentacji projektu do celéw
kontrolnych itp.). Kryteria okresu przechowywania ustala si¢ w oparciu o klasyfikacje i kwalifikacje
dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli
przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofhieciem;

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

W wickszosci przypadkéw przetwarzanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa, a ich
podawanie przez klienta jest obowiazkowe. W niektérych sprawach podawanie danych osobowych
moze byé dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji celéw, o ktérych mowa w ust. 3. W sytuacji
dobrowolnos$ci podawania danych osobowych klienci zostana o tym fakcie poinformowani. Niepodanie
lub podanie niepelych danych osobowych moze skutkowaé pozostawieniem wniosku bez
rozpatrzenia.



