WOUT GMINY Zarzadzenie Nr 75/2017

GIDLE Wajta Gminy Gidle
z dnia 20 wrzesnia 2017r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Gidlach

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 1. poz. 446), art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 poz. 902) oraz Zarzadzenia Nr 70/2012 Wojta Gminy Gidle z
dnia 04 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy w Gidlach, zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1.0glaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzgdzie Gminy w Gidlach —

podinspektora.
2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Postgpowanie w sprawie naboru na wyzej wymienione stanowisko urzednicze
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w skladzie:

1) P.Rak Irena — przewodniczacy

2) P. Urszula Borowik - czlonek

3) P.Jamrozik Marzena — cztonek

§ 3. Ustalam dziefi 21 wrze$nia 2017 r. dniem publikacji ogloszenia na tablicy ogloszen
i Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gidle.

§ 4. Ustalam termin do skladania dokumentow przez kandydatéw do dnia 05 pazdziernika
2017 r.

§ 5. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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URZAD GMINY

87-540 GIDLE

pow. rademszciafiski _

‘ we). lédzkie Zatgcznik Nr 1

Do  Zarzadzenia Wdjta Nr  75/2017
z 20.09.2017

Ogloszenie Nr 0G.210.2. 2017 o wolnym urze¢dniczym stanowisku pracy i
o naborze do pracy na stanowisko podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej

Waojt Gminy Gidle
z siedzibg Gidlach ul. Plawinska 22, 97-540 Gidle,

Oglasza na podstawie art.11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r . poz 902) otwarty i konkurencyjny nabér do pracy na
stanowisko pracy — podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej w referacie finansowym w

Urzedzie Gminy w Gidlach.
I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Gidle
ul. Plawinska 22, 97-540 Gidle,
II. Okres$lenie stanowiska urzedniczego
1) Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej — pelny wymiar czasu pracy
III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym,
(Wymagania niezbedne do podjecia pracy przez kandydata/ke)

1) Posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust2 i 3 ustawy
z dn. 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, (t. j. Dz. U. z 2016r.
p0z.902),

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

3) Osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslnego przestgpstwa skarbowego,

4) Cieszy¢ sig¢ nieposzlakowana opinia,

5) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnione na przedmiotowym stanowisku pracy,

6) Posiadanie wyksztalcenia wyzszego, ekonomicznego, kierunek: rachunkowos$é

7) Znajomo$¢ w szczegolnoscei ustaw: — ustawy dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym, (Dz.U. z 2016 r. poz. 446,1579 i 1948), Ustawy o pracownikach
samorzadowych). Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z
2016 r. poz.1870), Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj.Dz. U.z2016 r poz. 1870) rozporzadzenie Ministra Finansow z 16.01.2014 roku w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. 2016 poz.1015), rozporzadzenie
Ministra Finansow z 02.03.2010 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow 1 rozchodow oraz s$rodkéw pochodzacych ze Zrddet



zagranicznych (Dz.U. 2010 r. Nr 38, poz. 207 ze zmianami), Ustawa z dnia 11.03.2004
o podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity Dz. U. z 2017 poz. 1221},

8) Umiejetnosé obstugi komputera o najmniej w stopniu dobrym (pakiet Office),

9) Posiadanic minimum 3 letniego stazu pracy zwiazanego Z wykonywaniem zadan
w ksiegowosci.

( Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonanie zadan na stanowisku):

1.Predyspozycje osobowosciowe:
a) samodzielnoéé, terminowos$é, odpowiedzialnosc, rzetelnosé, dokladnosé
i systematyczno$¢,
b) umiejetnosé syntezy i analizy danych, umiejgtnos¢ zastosowania posiadane]
wiedzy w na zajmowanym stanowisku,
c) dobra organizacja pracy i angazowanie sig,
d) nastawienie na wlasny rozwdj i samodoskonalenie sig,
2.Predyspozycje zawodowe:
a) posiadanie dodatkowych kurséow, studiéw podyplomowych w dziedzinie
np, rachunkowosci, finanséw publicznych,
b) staz pracy na podobnym stanowisku,
¢) znajomo$é zasad funkcjonowania samorzadu gminnego.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku urzedniczym: (zadania gléwne)

1) opracowywanie i realizacja planéw finansowych budzetu Urzgdu Gminy

2) sporzadzanie projektu budzetu zgodnie z obowiqzuja,cymi zasadami,

3) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy — ksiggowos$¢ syntetyczna

4) dokonywanie zapiséw w ksiegach syntetycznych dotyczgcych Funduszu Swiadczen
Socjalnych i Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe,

5) ksiegowanie dochodoéw —analityka oraz uzgadnianie naleznosci,

6) prowadzenie analityki do kont rozrachunkowych organu i jednostki budzetu,

7) prowadzenie kart zasitkowych pracownikow,

8) prowadzenie kartotek KZP,

9) prowadzenie kartotek Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym pozyczek
mieszkaniowych,

10) sporzadzanie list plac oraz prowadzenie kart wynagrodzen,

11) naliczanie zasitkéw z zakladu pracy oraz z ubezpieczen spolecznych,

12) naliczanie skiadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne oraz prowadzenie peinej
dokumentacji ubezpieczen,

13)rozliczanie wnioskéw z urzgdem pracy dotyczacych zwrotu kosztéw zatrudnienia,

14) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow,

15) prowadzenic ewidencji podatku VAT naliczonego i naleznego, rozliczanie VAT,
sporzadzanie deklaracji miesigcznych, wystawianie faktur VAT,

16) sporzadzanie przelewow bankowych,

17) sporzadzanie deklaracji na PFRON,

18) sporzadzanie w terminie przelewéw do ZUS, PFRON, Urzgdu Skarbowego,



19) sporzadzanie polecen ksiggowych dla jednorodnych wplat dokonanych na rachunek

bankowy,

20) archiwizowanie dokumentéw wytworzonych na zajmowanym stanowisku,
21) wykonywanie innych obowiazkow zleconych przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika

Gminy.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko urzednicze wiaze sig z pracg biurows, stacjonarna, obstuga monitora ekranowego
powyzej 4 godzin. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy bezposrednio
podlega stuzbowo Skarbnikowi Gminy.

VI. Informacja z zakresu zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w urzedzie:

Informuje sig, Z¢ w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o

naborze wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Gidlach w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b

niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

A=

o

10.

11.

12.

Curriculum Vitae (zyciorys) ze szczeg6lnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

List motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sig o to stanowisko,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Uwierzytelnione przez kandydata kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane
wyksztalcenie.

Uwierzytelnione przez kandydata kopie $wiadectw pracy dokumentujgce wymagany
staz pracy, lub zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia — w
przypadku pozostawania w stosunku pracy.

Uwierzytelnione przez kandydata kopie dokumentow przez kandydata,
potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

O$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oé$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

Oéwiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie aplikacyjnej dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa
z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
przedmiotowym stanowisku.

W przypadku dopuszczenia do ubiegania sie o stanowisko urzednicze, obywateli Unii
Europejskiej, oraz obywateli  innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub innych przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium RP, dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka
polskiego, o ktérym mowa w przepisach ustawy o pracownikach samorzgdowych,



13. Uwierzytelniona  przez kandydata kserokopia — dokumentu  potwierdzajaca
niepetnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa
w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych,

VIII. Okre$lenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ Urzedzie Gminy Gidle, Ul. Plawinska 22,
97-540 Gidle, w sekretariacie Urzedu pok. Nr 9 lub przestaé poczta na w/w adres, z
dopiskiem na kopercie ”Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze —
podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej — 11/2017”

Termin skladania dokumentow aplikacyjnych uptywa dn. 05 pazdziernika 2017 r. do
godzinie 15:00 (decyduje data wptywu do Urzedu). Aplikacje ztozone po terminie nie bgda
rozpatrywane.

IX. Pozostale informacje:

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

2. Kandydat wybrany w drodze konkursu, zobowigzany jest zlozy¢ za$wiadczenie
z KRK na swoj koszt, najpozniej w dniu sporzadzenia umowy.

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

4. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow, bedg przechowywane przez Urzad
Gminy Gidle w referacie ogolno — organizacyjnym 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 miesigcy zostang komisyjnie zniszczone.

5. Niniejsze ogloszenie podano do wiadomosci w Biuletynie Informacji Publicznej i tablicy
ogloszen Urzgdu Gminy w Gidlach .
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Zatwierdzam:

(podpis i pieczeé wojta)

Sporzadzita:
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