Gminny Ztobek ,Le$na Chatka"
ul. 3 Maja 49
95-080 Tuszyn
NIP 7282898670
REGON 541853896

Gminny Zlobek ,,Lesna Chatka” w Tuszynie - Nabor na wolne
stanowiska pracy

p.o. Dyrektora Gminnego Ztobka ,,Le$na Chatka” w Tuszynie ogtasza nabor na wolne
stanowiska pracy:

Glowny ksiegowy/inspektor do spraw kadr/: 1 etat

Nazwa i adres jednostki (miejsce pracy): Gminny Ztobek ,,.Lesna Chatka” ul 3-go Maja 49,
95-080 Tuszyn

Godziny otwarcia Zlobka: 7:00-17:00

Dokumenty rekrutacyjne nalezy sktadac:

w dniach 24.10.2025 do 03.11.2025 Gminnego Ztobka ,.Le$na Chatka” przy ul. Maja 49,
95-080 Tuszyn, w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Rekrutacja na stanowisko
Gléwny ksiegowy”.

I.Wymagania konieczne:

Kandydat/kandydatka:

1. Posiada obywatelstwo Polskie, obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym.

2. Posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie widnieje w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem
ograniczonym.

4. Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

5. Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego.

6. Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeltniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

c jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,



d posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

e posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

I1.Zakres najwazniejszych zadan
Do zadan przypisanych na stanowisku glowny ksiegowy bedzie nalezato:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Do zadan przypisanych na stanowisku inspektor ds. kadr bedzie nalezato nalezy:

a) sporzadzanie uméw o prace, o dzielo, uméw zlecen;

b) przygotowania dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych ZUS-obstuga systemu
Platnik;

¢) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow i czasu pracy pracownikow;

d) nadzor nad terminowg realizacjg badan lekarskich;

e) nadzor nad dopuszczeniem pracownika do pracy (np. po chorobie trwajgcej dtuzej niz 30
dni);

f) prowadzenie planéw urlopowych oraz ewidencjonowanie urlopéw i zwolnien lekarskich;
g) prowadzenie dokumentacji w zakresie Pracowniczych Planow Kapitatowych;

h) sprawozdawczo$¢ i analiza kadrowa na potrzeby jednostki i GUS;

i) przygotowanie dokumentow kadrowych i nadzér nad ich obiegiem;

j) prowadzenie akt osobowych oraz innej niezbednej dokumentacji kadrowo-ptacowej;

k) nadzoér wszystkich dziatan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

1) i innych polecen przetozonego,

II1.Osoby zainteresowane praca na stanowisku Gléwny Ksiegowy/inspektor ds. kadr w
Gminnym Zlobku ,,Lesna Chatka” w Tuszynie proszone s3 o zlozenie nastepujacych
dokumentéw:

1. uzasadnienie przystgpienia do konkursu (list motywacyjny), zyciorys (curriculum
vitae), wraz z opisem przebiegu pracy zawodowej,

2. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,

3. podpisane o$wiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,



10.
1l

podpisanie oswiadczenia, Zze kandydat nie jest i nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne lub umys$lne przestepstwo skarbowe
(oswiadczenie o niekaralnosci),

podpisanie o$§wiadczenia ze nie widnieje w Rejestrze Przestepcow na Tle Seksualnym,
podpisanie oswiadczenia, Ze kandydat nie byl i nie jest pozbawiony wladzy
rodzicielskiej oraz wladza rodzicielska nie zostata mu zawieszona, ani ograniczona,
podpisanie o$wiadczenia, ze kandydat wypelnia obowigzek alimentacyjny,
w przypadku, gdy taki obowigzek zostat natozony, na podstawie tytutu wykonawczego
pochodzacego lub zatwierdzonego przez sad,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. O pracownikach samorzadowych (Dz. U. z. 2024r. Poz.1135 z p6zn. zm.),
oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska
gtowny ksiegowy/inspektor ds. kadr,

kopia aktualnej ksigzeczki zdrowia,

oswiadczenie z wlasnorecznie podpisang klauzura: "Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Gminny Ztobek” Lesna Chatka” w Tuszynie ul. 3-go
Maja 49,95-080 Tuszyn dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych Osobowych (tj. Dz.
U.2016rT pez.922) .

IV.Termin i miejsce skladania dokumentow:

1.

Dokumenty rekrutacyjne nalezy sktada¢ w dniach 24.10.2025 do 03.11.2025 Gminnego
Zlobka ,,Lesna Chatka” przy ul. Maja 49, 95-080 Tuszyn, w zamknietych kopertach
z dopiskiem ,,Rekrutacja na stanowisko Gléwny ksiegowy/inspektor ds. kadr”.
Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne zostang zawiadomieni telefonicznie
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Kandydaci proszeni sg o zabranie na rozmowe kwalifikacyjng dokumentu tozsamosci.
W przypadku nieobecnosci kandydata oferta nie bedzie rozpatrywana.

Dokumenty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu) nie
beda rozpatrywane.

p.o. DYREKTORA
Gminnego Ziobka JLesna Chatka'
Keroltme 20som
mgr Karolina Lasofi



