Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Wojta Nr 136 /2021 z dnia  28.09.2021

Ogloszenie Nr OG.210.4.2021 o wolnym urzedniczym stanowisku pracy

I 0 naborze do pracy na stanowisko:
Zastepca Skarbnika w Urzedzie Gminy w Gidlach

Waéjt Gminy Gidle z siedziba Gidlach ul. Plawinska 22, 97-540 Gidle,

oglasza na podstawie art.11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2019 r . poz. 1282) nabor do pracy na stanowisk0o pracy
w Urzedzie Gminy w Gidlach.

2.

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Gidlach
ul. Plawinska 22, 97-540 Gidle
OKkreslenie stanowiska urzedniczego:

Zastepca Skarbnika

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezb¢dne do podjecia pracy przez kandydata/ke:

1)

2)
3)

4)
5)

posiadanie obywatelstwa polskiego, lub obywatelstwo Unii Europejskiej, lub
obywatelstwo innych panstw, ktorych obywatelom na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych,

brak prawomocnego wyroku sadu za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie minimum 3-letniego stazu pracy.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

2a.

Wymagania szczegolowe w zakresie kwalifikacji, doSwiadczenia i umiejetnosci:

1) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

2)
3)

4)

zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe,

posiadanie co najmniej trzyletniej praktyki w peinej ksiegowosci,

bardzo dobra znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy

o finansach publicznych, ustawy - ordynacja podatkowa, ustawy

o podatkach 1 optatach lokalnych, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy

o samorzadzie gminnym,

biegta znajomo$¢ obstugi komputera w tym programéw biurowych.



2b. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie w pracy w sektorze finansow publicznych
np. w jednostce samorzadu terytorialnego przy wykonywaniu czynnosci podobnych
do wskazanych w ogloszeniu;

2) mile widziana znajomo$¢ programow ksiggowych, mile widziana znajomos¢
programu ,,Bestia”,

3) mile widziane do$wiadczenie na stanowisku kierowniczym.

2c. Wymagania osobowosciowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
V.
1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

doktadnosc,

systematycznosc,

terminowosc,

samodzielno$¢ w dziataniu,

komunikatywno$¢,

dyspozycyjnos¢,

odpowiedzialnos¢

Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) podpisany przez kandydata, ze szczegdlnym opisem przebiegu pracy
zawodowej, (Zatacznik Nr 1 do pobrania )
list motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania si¢ o to stanowisko, podpisany przez
kandydata,
oryginal kwestionariusza osobowego dla o0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie
podpisany przez kandydata,
kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone za zgodnos¢
z oryginatem osobiscie przez kandydata lub notarialnie),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone za zgodnos$¢ z
oryginalem przez kandydata lub notarialnie),
o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
(w przypadku zatrudnienia kandydata nalezy przedtozy¢ zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego).
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,
o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonywatby w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,
o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, w przypadku nieposiadania
obywatelstwa polskiego wymagany jest dokument okreslony w przepisach o stuzbie
cywilnej potwierdzajacy posiadanie znajomos$¢ jezyka polskiego,

10) o$wiadczenie kandydata, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na

przedmiotowym stanowisku,

11) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii kandydata.
12) klauzula zgody dla kandydatow do pracy o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych do celow rekrutacji, wraz z informacjg o przetwarzaniu danych osobowych
(Zatgcznik nr 2 do pobrania dostgpny pod ogtoszeniem),

13) uwierzytelniona kopia dokumentu np. Orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci,

potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, (poswiadczona za zgodnos$¢ z oryginatem przez
kandydata lub notarialnie), jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o



ktorym mowa wart. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, nalezy
dotaczy¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na ich przetwarzanie).

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Realizacja zadan na w/w stanowisku w szczegolno$ci obejmowa¢ bedzie:

1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
I finansowych z planem finansowym,

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

3) kontrolowanie ksiegowanych dowodow pod wzgledem kompletno$ci podpisow,

4) ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkow oraz uzgadnianie ich z planem
1 wykonaniem w budzecie gminy,

5) biezace informowanie Skarbnika Gminy o ponadplanowych dochodach
oraz wyczerpaniu limitu wydatkow,

6) dekretowanie faktur zgodnie z klasyfikacja budzetowg oraz przygotowywanie do zaptaty,

7) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz operacji finansowych
jednostki ( miesiecznych, kwartalnych , rocznych) oraz innych meldunkéw i informacji
wedtug potrzeb i odpowiedzialno$¢ za wykazane w nich dane,

8) przyjmowanie oraz sprawdzanie sprawozdan jednostek podlegtych Gminie,

9) sporzadzanie bilansow i sprawozdan finansowych,

10) przygotowanie danych do opracowania okresowych sprawozdan opisowych i analiz
z wykonania budzetu,

11) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja Funduszu Soteckiego,

12) wpisywanie faktur zakupowych do rejestru vat,

13) sporzadzanie rejestrow vat jednostki obslugujacej oraz jednostek obstugiwanych,

14) terminowe sporzadzanie jednolitych plikoéw kontrolnych vat wraz z deklaracja oraz
terminowe wysylanie do Urzedu Skarbowego,

15) odpowiedzialno$¢ w zakresie rozliczania podatku vat,

16) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

17) dokonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, wg. upowaznienia,

18) wykonywanie obowigzkow rachunkowosci urzgdu,

19) czuwanie nad wiasciwym przestrzeganiem obowiazkéw wynikajacych z Ustawy
o rachunkowosci oraz Ustawy o finansach publicznych,

20) podejmowanie czynnosci Skarbnika budzetu pod jego nieobecno$¢ w ramach
posiadanych upowaznien,

21) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan z zakresu
czynnosci 1 odrgbnych pelnomocnictw 1 upowaznien Skarbnika Gminy,

22) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt i archiwizowanie wytworzonej dokumentacji na stanowisku pracy.

V1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Stanowisko urzgdnicze wigze si¢ z pracg biurowa, stacjonarng, obstugg monitora ekranowego

powyzej 4 godz. Praca w wymiarze caly etat. Wymaga odpornosci na stres. Stanowisko pracy
podlega stuzbowo Skarbnikowi Gminy bedacego Kierownikiem Referatu Finansowego.



VII. Informacja z zakresu zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje sig, ze Ww miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
o naborze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Gidlach
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VIII. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ Urzgdzie Gminy w Gidlach, ul. Plawinska 22,
97-540 Gidle, w sekretariacie Urzedu pok. Nr 9 lub przesta¢ poczta na w/w adres,
z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy naboru na stanowisko Zastepcy Skarbnika. Nabér
1V/2021”

Termin sktadania dokumentow aplikacyjnych uptywa dnia 14 pazdziernika 2021 r. 0 godzinie
15:00 (decyduje data wptywu do Urzedu). Aplikacje zlozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

IX. Pozostale informacje:

1. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru
beda informowani telefonicznie o terminach i miejscu przeprowadzania drugiego etapu
postepowania kwalifikacyjnego.

2. Dokumenty kandydata wylonionego w konkursie zostang dotaczone do jego akt
osobowych.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, beda przechowywane przez Urzad
Gminy w Gidlach w Referacie ds. ogdlno — organizacyjnych przez okres 3 miesigcy
od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru i mogg by¢ przez nich w tym
czasie odbierane. Dokumenty nieodebrane po uptywie 3 miesiecy zostang komisyjnie
zniszczone.

4. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie bip.gidle.pl .

Zastrzega si¢, ze konkurs moze by¢ uniewazniony bez podania przyczyny.

6. Niniejsze ogloszenie podano do wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej
i tablicy ogtoszen Urzgdu Gminy w Gidlach w dniu 28.09. 2021 r.

o

Wit Gminy

Lech Bugaj



