OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Winsko
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
pracownik ds. ksiegowoSci

1. Wymagania niezbedne :

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) nickaralno$¢ za przestepstwo popelnione z winy umyS$lnej Scigane z oskarzenia
publicznego,

4) niekaralno$¢ za przestepstwo skarbowe popetnione z winy umysinej,

5) nieposzlakowana opinia,

6) wyksztatcenie wyzsze,

7) minimum 2-letnie doswiadczenie na stanowisku administracyjnym w jednostkach
samorzadu terytorialnego,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku okre§lonym w ogloszeniu.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ ustaw: ustawa o podatku od towarow i ustug, ustawa o samorzadzie gminnym,
ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o finansach publicznych, ustawa o
rachunkowosci, o dyscyplinie finansow publicznych, Kodeks postgpowania
administracyjnego,

2) biegla znajomos$¢ obstugi komputera - oprogramowania MS Office, w szczeg6lnosci
programow Word 1 Excel,

3) prawo jazdy kat. B.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

1) umiejetnosci:
- organizacji pracy wiasnej,
- organizacji pracy w zespole,
- skutecznego komunikowania sig,
- zdolnosci analityczne,
- radzenia sobie w warunkach stresu,

2) wysoka kultura osobista,

3) zaangazowanie, inicjatywa, samodyscyplina, doktadnos$¢, samodzielnosc.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) wystawianie faktur VAT,

2) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur, rachunkow i innych
dowodow ksiegowych Urzedu Gminy i1 jednostek prowadzonych w ramach wspolnej
obstugi,

3) sporzadzanie przelewow oraz nadzor nad terminowg realizacjg wszystkich zobowigzan
urzegdu gminy oraz jednostek organizacyjnych wobec kontrahentow, zobowigzan
podatkowych, ubezpieczeniowych i innych publicznoprawnych,



5.

4)
5)

6)

7)

sporzadzanie deklaracji i rozliczanie wptat na PFRON Urzedu Gminy,

prowadzenie  ksiggowosci  syntetycznej 1  analitycznej wybranych jednostek
organizacyjnych gminy,

prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Warunki pracy na stanowisku:

a)
b)
c)
d)

miejsce pracy: Urzad Gminy Winsko, Pl. Wolnosci 2, 56-160 Winsko,
rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,

wymiar czasu pracy: letat,

planowany termin rozpoczgcia pracy: marzec 2025 r.

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

d)
e)

9)

h)

i)
)

list motywacyjny,

zyciorys (curriculum vitae) obejmujacy informacje o zamieszkaniu, w rozumieniu
przepisow kodeksu cywilnego, adresie do korespondencji, przebiegu ksztatcenia, przebiegu
pracy zawodowej, ukonczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z praca zawodowa,
posiadanych uprawnieniach i kwalifikacjach, dodatkowych zajgciach zawodowych,
znajomosci jezykow obcych oraz zainteresowaniach,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik do niniejszego
ogloszenia),

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie ,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

zaswiadczenie lekarskie o mozliwosci podjecia pracy na stanowisku okreSlonym w
ogloszeniu lub os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu,

o$wiadczenie (zalacznik do niniejszego ogloszenia):

posiadanie obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata, stwierdzajace, 1z posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie.

kserokopia orzeczenia o niepetnosprawnosci kandydata, ktory ma okre§lony stopien
niepetnosprawnosci,

wykaz ztozonych dokumentow.

7. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku skladanych
kserokopii, odpiséw, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez ztozenie podpisu na

8.

dokumencie. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie
ztozonych dokumentéw z podaniem numeru strony.

Nabor na wolne stanowisko odbgdzie si¢ w dwoch etapach. 1 etap polegajacy na analizie
formalnej dokumentéw, II etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna. O terminie II etapu

osoby, ktore spetnig wymogi formalne, zostang powiadomione telefonicznie. Planowany termin
rozmowy kwalifikacyjnej: 03.03.2025 r.



9.

10.

11.

Oferty 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w Biurze
Obstugi Klienta (parter) lub przesta¢ poczta na adres urzedu — pl. Wolnosci 2, 56-160 Winsko,
z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci” w terminie do dnia 27.02.2025 r. do
godz.14.00 (decyduje data wptywu do urzedu). Aplikacje, ktore wptyng po terminie, nie beda
rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru bg¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie internetowej www.bip.winsko.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy Winsko.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (EU) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”) informujemy, ze:

a) Administratorem zebranych danych jest Wojt Gminy Winsko, pl. Wolnosci 2, 56-160
Winsko,

b) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym mozna sig
skontaktowa¢ poprzez adres e-mail: iod@winsko.pl lub listownie na adres siedziby
administratora,

c) Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia niniejszego konkursu przez

Gmineg Winsko,

d) Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. b, c RODO w zwigzku z
art. 22 Kodeksu Pracy.

e) Dane nie zostang udostgpnione innym podmiotom,

f) Sktadajacy oferte posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego.

g) Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu okreslonego
wyzej, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j

oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6,0 %.

Wojt Gminy Winsko
/-/ Jolanta Krysowata - Zielnica

Winsko, dnia 17.02.2025 r.


http://www.bip.winsko.pl/
mailto:iod@winsko.pl

