Gminny Ztobek ,HERBUS®
w Herbach
ul. Powstancéw Slaskich 4
42-284 Herby

ZARZADZENIE NR 2/2025
Dyrektora Gminnego Zlobka ,,Herbus” w Herbach
z dnia 06.08.2025r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze — Glowny Ksiggowy
w Gminnym Zlobku ,,Herbus” w Herbach

Na podstawie art. 11 ust 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 1135), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabér na wolne kierownicze stanowisko urzgdnicze Glowny Ksiegowy
Gminnego  Zlobka ,,Herbus” w Herbach.

§2. Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 2/2025

Dyrektora Gminnego Ztobka ,,Herbus” w Herbach
z dnia 06.08.2025r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze — Glowny Ksi¢ggowy w Gminnym

IL.

II.
IV.

Zlobku ,,Herbus” w Herbach

Nazwa i adres jednostki: Gminny Ztobek ,Herbu$” w Herbach, ul. Powstancéw
Slaskich 4, 42-284 Herby.

Stanowisko: Gtéwny Ksiggowy.

Wymiar czasu pracy: niepelny 2/5 etatu.

Wymagania niezb¢dne do podjecia pracy na wskazanym stanowisku:

Ls
2.

2)

Obywatelstwo polskie;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych;

Nieposzlakowana opinia;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosei instytucji panstwowych oraz
samorzadowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem w zakresie petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31
ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych;

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupehiajgce ckonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiggowosci;

ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci;

3) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdow na podstawie odrgbnych

4)

przepisow;

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odr¢gbnych przepisow.



VIL

8.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

L
A

M Dy e Lo

Preferowane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

Sprawne korzystanie z przepisow prawa i umiejetno$¢ wykorzystania ich w
praktyce;

Umiejetnos¢ obstugi programow finansowo — ksiggowych;

Samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy;

Umiejgtnos¢ pracy w zespole

Wysoka kultura osobista

Sumienno$é, odpowiedzialnosé i doktadnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

10.

11.

12.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, w tym dokumentacji finansowo-ksiegowej;

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi jednostKi;

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

Dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

. Opracowywanie rocznych projektow planéw finansowych jednostki, nadzdr nad

przebiegiem i biezacg realizacjg budzetu;

Terminowe regulowanie platnosci (zobowiazan) jednostki;

Sporzgdzenie sprawozdan budzetowych, finansowych i opisowych jednostki;
Prowadzenie spraw pracowniczych, socjalnych i placowych pracownikéow
ztobka;

Opracowywanie (aktualizowanie) wewngtrznych projektéw, zarzadzen,
instrukcji i regulamindéw dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i spraw
placowych;

Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych uméw
przez placowkg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

Prowadzenie rejestru budzetowego dotyczacego oplat za ustugi zlobkowe i
wyzywienie dzieci;

Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

Warunki pracy na danym stanowisku:

L5

Praca w Herbach w siedzibie Gminnego Zlobka “Herbu$” w Herbach przy ul.
Powstanicow Slaskich 4;

Wymiar czasu pracy: 2/5 etatu

Nie mozna wskaza¢ czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
niniejszego ogloszenia wskaZznik zatrudnienia os6b niepetnoprawnych w
rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu



0s6b niepetnosprawnych byt mniejszy niz 6% z uwagi na to, ze ztobek jest nowo
utworzong jednostka.

VIII. Wymagane dokumenty:

IX.

1.
2
3.

H ek

10.

11.

12.
13.

List motywacyjny;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Kserokopiec dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie,
kwalifikacje i staz pracy potwierdzony $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem
o zatrudnieniu;

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.;
Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych i z pelni
praw publicznych:

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
pafistwowych oraz samorzadowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestgpstwo skarbowe;

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem w zakresie pelnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktoérych mowa
w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych;

Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do objgcia niniejszego
stanowiska;

Podpisana klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych;
Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa a art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych sa zobowiazani do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

Kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginalem. Wszystkie dokumenty skfadane do postgpowania konkursowego
powinny by¢ wiasnor¢eznie podpisane pod rygorem nieuzyskania pozytywnej
oceny formalne;.

Termin i miejsce skladnia dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Gminnego Ztobka
»Herbus” w Herbach lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu do
Gminnego Ztobka ,Herbus” w Herbach) w zamknietej kopercie, opisanej
imieniem i nazwiskiem, adresem do korespondencji, telefonem kontaktowym
osoby skladajacej ofert¢ z adnotacja: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze —
Gléwny Ksiggowy w Gminnym Ziobku ,,Herbu$” na adres: Gminny Ziobek



+Herbu$” w Herbach, ul. Powstaricéw Slaskich 4, 42-284 Herby do dnia
21.08.2025r.do godz. 15:00.

2. Oferty zlozone po terminie lub niekompletne nie beda brane pod uwage w
procesie rekrutacji.

X. Informacje dodatkowe:

1. Ztozone oferty nie powoduja zadnych zobowigzan wobec stron.

2. Dokumenty aplikacyjne osob niezakwalifikowanych bedzie mozna odebraé
osobiscie w terminie do 3 miesigcy od zakoriczenia naboru. Dokumenty
nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone po uptywie w/w terminu.

3. Kwestionariusz osobowy i klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania
danych osobowych sg dostepne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzgdu Gminy Herby.

4. Post¢powanie przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Dyrektora
Gminnego Ztobka ,,Herbus” w Herbach. Konkurs zostanie przeprowadzony w
dwach etapach:

¢ | etap — sprawdzenie ofert pod wzglgdem formalnym i merytorycznym
bez udziatu kandydatow.
e Il etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy speili
wymogi [ etapu.
O terminie i miejscu prowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zostana
powiadomieni telefonicznie.

5. Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Herby.



