Zarzadzenie Nr WGM.0050.71.2017
Wojta Gminy Krzynowtoga Mata
z dnia14 listopada 2017 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na stanowisko inspektor ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie
Finanséw i Budzetu w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata

Na podstawie art.11 ust1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t. Dz.U.2016.902 ze zm.) w zwigzku z § 5 i § 6 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr
37/2009 Wojta Gmin y Krzynowloga Mata z dnia 14 kwietnia 2009 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata,
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Ogtaszam nab6r na wolne stanowisko urzednicze inspektor ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie
Finanséw i Budzetu w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata.

§2
Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu o naborze
stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Ogloszenie, o ktorym mowa w §1 zostanie umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Krzynowloga Mata www.bip.krzynowlogamala.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Krzynowloga Mata.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W

mgr Jerzy Hymigcki



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr WGM.0050.71.2017
Wojta Gminy Krzynowioga Mata

z dnia 14 listopada 2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY KRZYNOWLOGA MALA OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ W REFERACIE
FINANSOW | BUDZETU W URZEDZIE GMINY KRZYNOWLOGA MALA. 06-316 KRZYNOWLOGA
MALA, UL. KOSCIELNA 3

OKRESLENIE STANOWISKA:

1) STANOWISKO PRACY - INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ,

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdoIno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyzsze magisterskie z zakresu finanséw lub rachunkowosci z co

najmniej 3 letnim stazem pracy,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
6) dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego.

.
1)

2)
4)

5)

V.

1)

2)

4)

o)
6)

7)

WYMAGANIA DODATKOWE:

znajomo$¢ przepiséw prawnych regulujgcych ustréj ikompetencje samorzadu
gminnego, oraz ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, ustawy Prawo zaméwien
publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$g,

umiejetnos¢ sprawnego organizowania czasu pracy,

odpowiedzialno$é, terminowo$¢, dyspozycyjnosé, samodyscyplina, sumiennos$g,
samodzielnos¢,

wysoka kultura osobista,

odporno$¢ na stres.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

prowadzenie ksiggowos$ci analitycznej w zakresie podatkéw od oséb fizycznych i
prawnych:  rolnego, lesnego, od nieruchomosci, transportowego  oraz
sprawozdawczosci w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optaty eksploatacyjnej za wydobytg
kopaline,

przygotowywanie postanowien i decyzji oraz innych pism w zakresie wykonywanych
obowigzkow,

czuwanie nad terminowym wptywem dochodéw z tytutu podatkéw oraz biezgca
likwidacja zalegtosci poprzez terminowe wystawianie upomnien i tytutéw
wykonawczych,

prowadzenie procedur zwigzanych z ustaleniem odpowiedzialnosci za zalegtosci
podatkowe,

opracowywanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie wykonywanych
obowigzkéw,

windykacja zalegtosci podatkowych,



8) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w zakresie wykonywanych
obowigzkéw,

9) przeprowadzanie kontroli prawidiowosci danych wykazywanych w deklaracjach
podatkowych,

10) nadzér i kontrola inkasentéw w zakresie podatkéw, przygotowywanie wyplat inkaso.

IVa. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1) Wymiar czasu pracy 1 etat,

2) Miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy w Krzynowlodze Mate;j.

3) Praca administracyjno — biurowa, przy monitorze ekranowym oraz na terenie Gminy
Krzynowtoga Mata,

4) praca jednozmianowa, w pozycji siedzacej,

5) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

6) budynek Urzedu Gminy nie jest przystosowany dla oséb z dysfunkcjg narzadow
ruchu.

7) pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6
miesiecy.

IV b. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze
but nizszy niz 6%.

Kandydat ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),
2) list motywacyjny,
3) kserokopie lub odpisy $wiadectw, dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych
posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, staz pracy (
Swiadectwa pracy i inne),
S5) referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli posiada),
6) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego ogtoszenia,
7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,
9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na aplikowanym
stanowisku,
10) oswiadczenie o mozliwym terminie podjgcia pracy w urzedzie na stanowisku, na ktére
ogtaszany jest nabér,
11) osSwiadczenie kandydata ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo popetnione umysinie lub umysine przestepstwo skarbowe,
12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2016.922 ze zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych  (t. J-
Dz.U.2016.902 ze zm.).
Wszystkie kserokopie dokumentéw winny by¢ pos$wiadczone przez kandydata za zgodno$é
Z oryginatem.
Nie podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty z powodu brakéw formalnych i
utratg szansy na przejscie do drugiego etapu naboru.



Vil. SKLADANIE OFERT
Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 27 listopada 2017 r do godz. 102 osobiscie w
sekretariacie urzedu lub drogg pocztowa na ponizszy adres:
Urzad Gminy Krzynowtoga Mata
ul. Koscielna 3
06-316 Krzynowloga Mata
w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko inspektor ds.
ksiggowosci budzetowej” oraz podaniem imienia nazwiska i adresu kandydata do
ewentualnej korespondencji zwrotne; .

Oferty, ktére wptyng po ww. terminie, nie beda rozpatrywane.

VIll. INFORMACJE DODATKOWE
Postgpowanie naboru sktada sie z dwéch etapow:

| etap

Ztozone oferty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan
niezbgdnych zawartych w ogtoszeniu o naborze.

Ww. czynnosci przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Woijta Gminy
Krzynowltoga Mata odrebnym zarzadzeniem. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne
zostang niezwiocznie powiadomieni o terminie Il etapu naboru.

Il etap

W siedzibie Urzedu Gminy Krzynowtoga Mata, Komisja rekrutacyjna przeprowadzi
sprawdzian pisemny i rozmowe kwalifikacyjng Ilub samg rozmowe kwalifikacyjng z
kandydatami w celu sprawdzenia ich wiedzy i umiejetnosci gwarantujgcych prawidtowe
wykonanie powierzonych obowigzkdw.

Dodatkowych Informacji o naborze mozna uzyskac¢ u Pani Anny Le$nik — Sekretarza Gminy
Krzynowtoga Mata, tel. (29) 7512720.

Po zakonczeniu Il etapu, w oparciu o wyniki, Komisja rekrutacyjna przedstawi Wojtowi Gminy
imienny wykaz kandydatéw na wskazane stanowisko urzednicze wraz z uzasadnieniem
dokonanego wyboru.

Z przeprowadzonego postepowania naboru zostanie sporzgdzony protokot.

Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu naboru otrzymajg pisemng informacje o jej
wynikach.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej Urzedu Gminy Krzynowtoga Mata www.bip.krzynowlogamala.pl oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Krzynowtoga Mata.

ZATRUDNIENIE:
Wojt Gminy przeprowadza ostateczna rozmowe ze wskazanym kandydatem i decyduje o
jego zatrudnieniu oraz ustala warunki zatrudnienia.

Wojt Gminy Krzynowtoga Mata zastrzega sobie prawo odwotania naboru na kazdym jego

etapie bez podania przyczyny.
t,

v



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. 1M (IMION@ ) I NAZWISKO.....cvuieeeieeie sttt et et esa e eecvesae et st sesess sa st sea et seeses sesseneenenneessseenseseeaenns
2. IMHONA FOUZICOW.......ueiuieeeeeeee ettt et et eae s st bt sbs s stsses stsseests st ess s aese e e eenseeenesnsasenseseemsassessanseeeessmnns
3. DAL UFOAZENIA....c. ettt sttt cea et s b et st e sae et sbe st s bs e s et e sat e s e ne e emeesessesenseesessasessemsasaneen
4. ODYWALEISTWO.....c.etieieecencee ettt sttt et st eeaese s et sbe s et ses st eessas st e e e eseenteneeeneeneesessesssssessessssesesssemsasnnes
5. Miejsce zamieszkania (adres do KOr@SPONUENC)i)......c.euueeuerivreeuceruereressieseseasseseeesessseeeeessessessssesesssessenen
B WV KSR OBV e unnmonmsmsansnsamsmnasamnssssnsossoieow s msssas oo s AR S04 4B AT R ARG S Sooasm e smsmosom e oR Y PR RS
( nazwa szkoty i rok jej ukonczenia )

...................................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnos¢, stopiert naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy )
7. Wyksztalcenie UZUPCINIAIBOR. . iassiatossssaonsesererssmssoseseesysearuaserssssyomms

................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotyChCZasOWeE0 ZatrUANIENIA.......ccuveeveruereeeereeee ettt eee e e eeeeesseeeeesene s s sesseseeseessessen s

( wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowisko pracy )
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

................................................................................................................................................................................

( np. stopier znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera )

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 s3 zgodne z dowodem 0sobistym seria..................o.........
Nliiciiciiieceeee. Wydanym przez ................
IUD iNNYM AOWOAEM L0ZSAMOSCi.cuuureeirerreretetetcecececete e e eee e ereeeseeseesessses s s

11. Dodatkowe pytania:
1) Czy byt/a Pan/i zatrudniony u pracodawcy samorzadowego w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych ?
a) Tak/Nie*
2) Czy okres zatrudnienia w tej jednostce byt dtuzszy niz 6 miesiecy ?
a) Tak/Nie*
*Jezeli TAK to nalezy przedfozy¢ dokument dowodzacy nawigzanie stosunku pracy na okres dtuzszy
niz 6 miesiecy.
Jezeli NIE to:
3) Czy w okresie zatrudnienia krétszym, niz 6 miesiecy odbyt/a Pan/i stuzbe przygotowawcza
zakoniczong egzaminem z wynikiem pozytywnym ?
a) Tak/Nie*
* Jezeli TAK - to nalezy przedtozyé kserokopie za$wiadczenia.

( miejscowosc i data ) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)
* - niewtasciwe skresli¢



