WOJT GMINY SEUPIA KONECKA

ZARZADZENIE NR 69/2019
WOJTA GMINY SLUPIA KONECKA
z dnia 25 wrzesnia 2019 roku

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej

Dzialajagc na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ), art. 11 ust. 1, art. 13 ust 1, 2, 2a, 2b, 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 ., poz. 1282 ze zm.)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.
Powotuje Komisj¢ Rekrutacyjna w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze ds. ksiggowosci budzetowej w nastepujgcym skladzie osobowym:
1) Jolanta Domanska — przewodniczacy komisji:
2) Anna Kolodziejczyk— sekretarz komis;ji;
3) Wojciech Owczarek— czionek komisji.

§2.

1. Komisja rozpocznie pracg w oparciu 0 ,Regulamin naboru pracownikéw na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Stupi Koneckiej” wprowadzony Zarzadzeniem nr 67.2016 Wojta Gminy Stupia
Konecka z dnia 30 wrzesnia 2016 roku.

2. Ustalam tre$¢ ogloszenia o naborze w brzemieniu okreslonym w zalaczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Komisja ulega rozwiazaniu w dniu zakonczenia procedury naboru na stanowisko okreslone
w § 1 zarzadzenia.
§ 4.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Slupia
Konecka oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Stupi.



Zalacznik do Zarzadzenia nr 69/ 2019
Wojta Gminy Stupia Konecka
z dnia 25.09.2019 r.

WOJT GMINY SLUPIA KONECKA
oglasza nabor

I. na wolne stanowisko urzednicze: ds. ksiggowosci budzetowej
I1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy w Slupi

Slupia 30A

26-234 Slupia

III.  Okreslenie stanowiska: ds. ksiggowosci budzetowej
IV.  Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

- nieposzlakowana opinia,
- obywatelstwo polskie,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zajmowanie stanowiska,
-wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie

WYZSzZym,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

V. Wymagania dodatkowe.,

1. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegdlnosci:
a) struktur 1 funkcjonowania administracji samorzadowej,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

¢) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy o finansach publicznych,

e) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

f) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Znajomos$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej 1 sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
ksiggowosci budzetowe;.



3. Umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢,
rzetelno$é, obowigzkowos¢, odpornos¢ na stres, umiejgtno$¢ analitycznego myslenia,
kreatywnos¢ 1 systematycznos¢.

4. Preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku w ksiggowosci i rachunkowosci w
jednostkach sektora finanséw publicznych.

5. Znajomos$¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglgdnieniem programow finansowo —
ksiegowych, bankowych, SJO BESTIA (sprawozdawczos$¢ budzetowa).

VI.  Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Przygotowywanie projektéw pism oraz wykonywanie innych czynnosci urzedowych
w sprawach nalezacych do kompetencji Wojta wynikajacych z ustaw o finansach
publicznych i o rachunkowosci, w tym dotyczacych:

2. Sprawdzania wszystkich faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym z uwidoczniong
na fakturze pieczatka, datg i podpisem.

3. Sporzadzania przelewow bankowych dla poszczegélnych kontrahentow —w
obowiazujgcych terminach.

4. Prowadzenia ewidencji ksiggowej:
e dochodéw budzetowych,
e wydatkéw budzetowych,
¢ funduszu socjalnego,
e sum depozytowych,
e Srodkow trwatych,
¢ pozostalych srodkow trwalych,
e wartosci niematerialnych i prawnych,
¢ udzielonych dotacji z budzetu,
5. Dekretowania dowoddow ksiggowych.

6. Prowadzenia ewidencji ksiegowej i nadzoru nad poprawnym wydatkowaniem funduszu
soteckiego.

7. Wspoldzialania ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw niezbednych
do przygotowania projektu budzetu Gminy.

8. Sporzadzania sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
9. Przechowywanie akt.

10. Stosowania obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

11. Stosowania zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt.

12. Udzielania pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu Gminy.

13. Przygotowywania materialdow niezbednych do wykonywania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosci.

14. Prowadzenia rozliczania wplat z tytulu poboru wody z wodociagu grupowego,
15. Prowadzenia ksiag rozrachunkowych.
16. Prowadzenie postgpowania zwigzanego ze $ciggalnoscig naleznosci niepodatkowych.



17. Wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem czynnosci na
polecenie sluzbowe os6b wchodzacych w skilad kierownictwa Urzedu w zakresie ich
kompetenc;ji.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

- czas pracy: pelny wymiar — przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

-miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy w Stupi (w budynku wystepuja bariery

architektoniczne)
- bezposredni kontakt z klientami, wysiltek umystowy,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- wynagrodzenie ustalane zgodnie- z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikoéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Stupi, wyptacane z dotu 27
dnia kazdego miesiaca;

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskazZnik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
1 spotecznej oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

3) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie -Kodeks pracy art. 22! § 1
(Dz. U. z2018 r., poz. 917),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych zawierajace klauzule o nastgpujacej tresci: ,,Jestem §wiadomy
odpowiedzialnos$ci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia”,

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe
zawierajace klauzule o nastgpujacej tresci: ,,Jestem §wiadomy odpowiedzialnosci karnej
za zlozenie falszywego o$wiadczenia” (w przypadku wyboru kandydat zostanie
zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK),

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawag dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych -
tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1000).



Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r,
poz. 122 ze zm.) zobowigzany jest do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadezone za zgodnos¢ z oryginalem
przez kandydata.

IX. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
»Konkurs na stanowisko ds. ksi¢ggowos$ci budzetowej”
osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Stupi lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy
w Stupi, Stupia 30A, 26-234 Slupia, w terminie do dnia 07 pazdziernika 2019 roku do
godz. 15:30 (decyduje data i godzina wplywu do Urzedu).
Oferty, ktore wptyna po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Przebieg post¢gpowania w sprawie naboru
Postgpowanie konkursowe obejmuje: analize formalng zlozonych dokumentéow i rozmowy
z kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne, przeprowadzane przez Komisje
Rekrutacyjng powotana przez Wéjta Gminy.

Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne =zostang indywidualnie powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Stupia, dnia 25.09.2019 rok
W(’){T GMINY
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