ZK 0050.138.2025
Ogtoszenie o zatrudnieniu na zastepstwo

Wojt Gminy Radecznica informuje o zamiarze zatrudnienia na umowe na zastepstwo osoby na
stanowisko urzednicze: inspektor ds. ksiegowosci oswiatowej

Na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 poz. 1135) w zwigzku z usprawiedliwiong nieobecnoscig
inspektora ds. ksiegowosci oswiatowej zachodzi koniecznos¢ zatrudnienia pracownika na
zastepstwo w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika samorzagdowego

Na podstawie art. 12 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych wytonienia kandydata na
powyzisze stanowisko nastgpi z pominieciem zasad naboru na stanowisko urzednicze w trybie
konkursu

I. Nazwai adres jednostki:
Urzad Gminy Radecznica, ul. B. Prusa 21, 22-463 Radecznica

Il. Okreslenie stanowiska:
inspektor ds. ksiegowosci oswiatowej w Urzedzie Gminy Radecznica.

Ill. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie co najmniej $rednie ekonomiczne lub na kierunkach ekonomicznych (finanse,
rachunkowos¢),

2) staz pracy: w przypadku wyksztalcenia wyzszego — 3 lata, w przypadku wyksztalcenia
$redniego — 5 lat,

3) obywatelstwo polskie,
4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
5) korzystanie z petni praw publicznych,

6) brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku,
8) nieposzlakowana opinia.
9) znajomos¢ przepisdw prawa obowigzujgcych na stanowisku w zakresie:
ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, prawo oswiatowe, karta nauczyciela;

rozporzadzen: w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego..., w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej, w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

10) umiejetnosc obstugi komputera

11) znajomos¢ programow komputerowych w zakresie programoéw: finansowo — ksiegowych, MS
Word, Excel oraz poczty elektronicznej, Internetu,



2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub na Kkierunkach ekonomicznych
(rachunkowo$¢, finanse)

lub wyksztatcenie wyzsze i studia podyplomowe na kierunku ekonomia lub na kierunkach
ekonomicznych (rachunkowo$¢, finanse)

staz pracy co najmniej 3 lata w ksiegowosci jednostek sektora finanséw publicznych,
umiejetnos$é obstugi komputera w zakresie programéw: finansowo — ksiegowych microBIT,
umiejetno$é wtasciwej interpretacji przepisdw prawa z zastosowaniem ich w praktyce,
umiejetnos$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

samodzielnos$¢ w dziataniu.

IV. Zakresu zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci nastepujgcych jednostek oswiatowych:

a) Publiczna Szkotfa Podstawowa im. Antoniego z Padwy w Radecznicy;

b) Publiczna Szkota Podstawowa im. Kardynata Stefana Wyszyriskiego w Gorajcu;

c) Publiczna Szkotfa Podstawowa im. bt. Z. Pisarskiego w Czarnymstoku;

d) Publiczna Szkota Podstawowa im. Jana Pawta Il w Zaburzu;

Opracowywanie materiatédw dotyczacych planowania budzetu placéwek oswiatowych oraz
wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw srodkéw budzetowych
przyznawanych tym placéwkom;

Przygotowywanie danych i sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych i
statystycznych oraz archiwizowanie dokumentacji;

Prowadzenie dokumentacji srodkdéw trwatych i wyposazenia oraz rozliczanie amortyzacji ww.
jednostek.

Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy fundusz s$wiadczen socjalnych, planui
sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnos$ci wydatkéw z regulaminem i przepisami
prawa.

Weryfikacja danych wynikajgcych ze sprawozdawczosci GUS oraz bazy danych Systemu
Informacji Oswiatowych opracowywanych przez szkoty;

Wspotpraca ze szkotami przy wnioskowaniu, realizacji i rozliczaniu programdéw administracji

rzgdowej, programow finansowanych ze Srodkéw unijnych dedykowanych do oswiaty;



8) Dokonywanie czynnosci zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug w szkotach w tym:

1) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy VAT, rozliczanie naleznego podatku oraz
ksiegowos¢ w zakresie rozliczen podatku VAT;

2) sporzadzanie czgstkowej deklaracji podatkowej VAT-7 oraz czgstkowego Jednolitego Pliku
Kontrolnego w zakresie struktur ,, Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” dla szkét;

3) weryfikacja otrzymanych faktur VAT z rozszerzonym wykazem podatnikéw VAT dostepnym
w BIP na stronie Ministerstwa Finansow, pod katem czynnego podatnika VAT i Biatej Listy;

4) weryfikacja otrzymanych faktur VAT w zakresie ptatnosci za nabyty towar lub ustuge
systemem podzielonej ptatnosci (split payment);

5) prowadzenie ksiegowosci w zakresie ewidencji wydzielonego rachunku podzielonej

ptatnosci (split payment) dla szkot;

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) planowany termin rozpoczecia pracy: 1 listopada 2025 roku;

2) praca biurowa w petnym wymiarze czasu pracy (1 etat);

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

4) praca jednozmianowa, w godzinach 7.30 — 15.30;

5) miejsce pracy: Urzad Gminy Radecznica, ul. B. Prusa 21, 22-463 Radecznica;
6) charakter pracy: praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci;

7) uzytkowanie sprzetu biurowego w szczegdlnosci: komputera, drukarki, kserokopiarki,
telefonu;

VI. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys zawodowy (CV) - opatrzony wtasnorecznym podpisem;

2) list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym lub
e-mailem;

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (opatrzony
wtasnorecznym podpisem);

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem);

5) kserokopie wymaganych swiadectw pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu.

6) podpisane oswiadczenie kandydata: o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,



oswiadczenie o tym ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
przeprowadzenia konkursu*

*Wymienione os$wiadczenia oraz kwestionariusz osobowy do pobrania ze strony
internetowej http://bip.gminaradecznica.pl zaktadka Urzad/Oferty pracy/ Wzory dokumentéw, w

wersji papierowej w sekretariacie Urzedu Gminy w Radecznicy.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wyfgcznie biezagcy okres  zatrudnienia
tj. nie zakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przed wejsciem
w zycie przepisdw nakazujgcych wydanie swiadectw pracy. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym
nalezy przedfozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

VII. Informacje dodatkowe

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w  zamknietej kopercie
lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy w Radecznicy, ul. Bolestawa Prusa 21, 22-463 Radecznica z
dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko inspektor ds. ksiegowosci - zastepstwo” w terminie do dnia 29
pazdziernika 2025r. do godziny 14:30 (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu). Dokumenty
aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

1) Wybrani kandydaci zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, ktéra odbedzie sie w
dniu 30 pazdziernika 2025r.

2) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 84 68 18 001 lub w Urzedzie
Gminy Radecznica, ul. B. Prusa 21, pok. nr 4.

VIIl. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO, informuje, ze:

1. Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Wojt Gminy Radecznica, ul. Bolestawa Prusa

21, 22-463 Radecznica, tel. 84 681 80 01, email: sekretariat@gminaradecznica.pl.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem

Pani/ Pana danych osobowych mozliwy jest pod adresem e-mailowym: iod@gminaradecznica.pl.

3. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko, na

ktére Pan/Pani aplikuje.


http://bip.gminaradecznica.pl/
mailto:sekretariat@gminaradecznica.pl
mailto:iod@gminaradecznica.pl

1)

2)

3)

Podstawg prawng przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO — czynnosci zwigzane z zawarciem umowy O prace;

1
2) art. 6 ust. 1 lit. c RODO, art. 9 ust. 2 lit. b RODO w zw. z: art. 22 ustawy z dnia 26

czerwca 1974r. Kodeks Pracy, art. 6, 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych, art. 2b. 1. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

3) art. 6 ust. 1 lit. a RODO — zgoda na przetwarzanie danych na potrzeby przysztych
rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji beda
przechowywane w sposdb nastepujacy:

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry w wyniku rekrutacji zostat wybrany do
zatrudnienia dotgcza sie do jego akt osobowych i przechowuje sie przez okres 10 lat od
dnia ustania stosunku pracy.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow bedg przechowywane na stanowisku ds.
kadr przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce, a nastepnie bedg podlegaty zniszczeniu - jezeli
nie wyrazit/a Pan/Pani zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych
rekrutacji.

Pozostata dokumentacja z przeprowadzonego naboru jest przechowywana i archiwizowana
W sposob i w terminie okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Pana/Pani dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom na podstawie przepiséw
prawa lub swiadczgacym ustugi wsparcia i serwisu dla Urzedu.

Posiada Pan/Pani prawo do zgdania od Administratora dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania.

W przypadku, w ktérym przetwarzanie Pana/Pani danych odbywa sie na podstawie zgody
przystuguje Panu/Pani prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Zadanie do wycofania zgody mozna kierowaé na adres e-mailowy:

iod@gminaradecznica.pl.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu

Ochrony Danych Osobowych z siedzibg ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.


mailto:iod@gminaradecznica.pl

10. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wymaganym ustawodawstwem
jest obligatoryjne, a ich niepodanie bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci wziecia udziatu
w procesie rekrutacji. Pozostate dane osobowe sg przetwarzane na podstawie Pana/Pani
dobrowolnie wyrazonej zgody i ich niepodanie nie ma wptywu na kandydowanie na wolne

stanowisko.

Radecznica, dnia 21 pazdziernika 2025r.

z up. Wojta Gminy Radecznica

/-/ Beata Trochimiuk



