Zarzadzenie Nr WGM.0050.71.2017
Woéjta Gminy Krzynowloga 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

37/2009 Wséjta Gmin y Krzynowloga Mala z dnia 14 kwietnia 2009 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Krzynowloga Mata,
zarzadzam, co nastepuije:

§1
Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze inspektor ds. ksiegowosci 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 zarzagdzenia.

§3
Ogloszenie, o ktérym mowa w §1 zostanie umieszczone w Biuletynie Informac;ji Publicznej Urzedu
Gminy Krzynowloga Mata Www.bip.krzynowlogamala.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Krzynowloga Mata.

§4
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr WGM.0050.71,2017
Wiojta Gminy Krzynowtoga 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 BUDZETOWEY,

[l. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo poiskie,

2) pefna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposziakowana opinia,

3) wyksztalcenie wyzsze magisterskie z zakresu finansdw lub rachunkowosci zZ co
najmniej 3 letnim stazem pracy,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyze] wymienionym stanowisku,

6} dobra znajomos¢ obsiugi komputera, w tym edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego.

. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomo$¢ przepiséw prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego, oraz ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, Kodeksu
postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, ustawy o ochronie danych osocbowych,

2} umiejgtnosé pracy w zespole, komunikatywnogé,

3) umiejgtnosé sprawnego organizowania czasy pracy,

4) odpowiedzialnosé, terminowosé¢, dyspozycyjnoss, samodyscyplina, sumiennosé,
samodzielnosé,

5) wysoka kultura osobista,

B) odpornoéé na stres.

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) prowadzenie ksiegowosci analitycznej w zakresie podatkéw od oséb fizycznych i
prawnych:  rolnego, lesnego, od nieruchomosci, transportowego  oraz
sprawozdawczosci w tym zakresie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optaty ekspioatacyjnej za wydobyta

kopaling,

3) przygotowywanie postanowier: | decyzji oraz innych pism w zakresie wykonywanych
obowigzkow,

4) czuwanie nad terminowym wplywem dochodéw z tytulu podatkéw oraz biezaca
likwidacja zalegtosci poprzez terminowe wystawianie upomnienn i tytutéw
wykonawczych,

5) prowadzenie procedur zwigzanych z ustaleniem odpowiedzialnosci za zalegtosci
podatkowe,

6) opracowywanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie wykonywanych
obowigzkow,

7) windykacja zalegtosci podatkowych,




8) przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzenn w zakresie wykonywanych
obowiazkéw,

9) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci danych wykazywanych w deklaracjach
podatkowych,

10) nadzdr i kontrofa inkasentéw w zakresie podatkow, przygotowywanie wyptat inkaso.

IV a. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1) Wymiar czasu pracy 1 etat,

2) Miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy w Krzynowtodze Matej.

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

4) praca jednozmianowa, w pozycji siedzacej,

5) bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

B) budynek Urzedu Gminy nie jest przystosowany dla osob z dysfunkcjg narzadéw
ruchu.

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

IV b, WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:
Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Krzynowtoga Mata, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepeinosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
but nizszy niz 6%.

Kandydat ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
kopit dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoseé,

V. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) 2Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),
2) list motywacyjny,
3} kserokopie lub odpisy $wiadectw, dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych
posiadane wyksztatcenie i kwalifikagje,
4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, staz pracy (
$wiadectwa pracy i inne),
5) referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli posiada),
6) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia,
7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
8) os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,
9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowoinych do zatrudnienia na aplikowanym
stanowisku,
10) os$wiadczenie o mozliwym terminie Podjecia pracy w urzedzie na stanowisku, na ktére
ogtaszany jest nabér,
11) oéwiadczenie kandydata ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo popetnione umysinie lub umysine przestepstwo skarbowe,
12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.|. Dz.U. 2016.922 ze zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz.U.2016.902 ze zm.).
Woszystkie kserokopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
Z oryginatem.
Nie podpisanie dokumentow spowoduje odrzucenie oferty z powodu brakdw formalnych i
utrate szansy na przejécie do drugiego etapu naboru.




VIl. SKLADANIE OFERT
Oferty nalezy skiada¢ w terminie do dnia 27 listopada 2017 r do godz. 10% osobiscie w
sekretariacie urzedu lub droga pocztowa na ponizszy adres:
Urzad Gminy Krzynowtoga Mata
ul. Koscielna 3
06-316 Krzynowioga Mala
w zamknietych kopertach z dopiskiem .Dotyczy naboru na stanowisko inspektor ds.
ksiggowosci budzetowej” oraz podaniem imienia nazwiska i adresu kandydata do
ewentualnej korespondencji zwrotne; .

Oferty, ktore wptyng po ww. terminie, nie bedg rozpatrywane.

VIIl. INFORMACJE DODATKOWE
Postepowanie naboru sktada sie z dwéch etapow:

I etap

Ziozone oferty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan
niezbednych zawartych w ogloszeniu o naborze.

Ww. czynno$ci przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy
Krzynowloga Mata odrebnym zarzadzeniem. Kandydaci speiniajacy wymagania formalne
zostang niezwtocznie powiadomieni o terminie Il etapu naboru.

Il etap

W siedzibie Urzedu Gminy Krzynowloga Mafa, Komisja rekrutacyina przeprowadzi
sprawdzian pisemny i rozmowe kwalifikacyjna lub samg rozmowe kwalifikacyjna z
kandydatami w celu sprawdzenia ich wiedzy i umiejetnosci gwarantujgcych prawidtowe
wykonanie powierzonych obowigzkow.

Dodatkowych Informaciji o naborze mozna uzyskac u Pani Anny Leénik — Sekretarza Gminy
Krzynowloga Mata, tel. (29) 7512720.

Po zakoriczeniu 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 protokét,

Wszystkie osoby biorgce udziat w postgpowaniu naboru otrzymaija pisemng informacje o jej
wynikach.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informaciji Publicznej Urzedu Gminy Krzynowioga Mata www bip Krzynowlogamala.pl oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Krzynowtoga Mata.

ZATRUDNIENIE:

Wejt Gminy przeprowadza ostateczng rozmowe ze wskazanym kandydatem i decyduje o
Jego zatrudnieniu oraz ustala warunki zatrudnienia.

Wit Gminy Krzynowtoga Mata zastrzega sobie prawo odwolania naboru na kazdym jego
etapie bez podania przyczyny.

Zatgeznik nr 1 do ogtoszenia o naborze




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA O50BY UBIEGAJACE) SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig { imMioNa } 1 NBZWISKO ..o ruriuunereooresee e seeeesess oo eeeees oo

2. IMiONa rodziCOW.....oueeiviv e

3. DAtA UTOUZENIB e eeeeses s et resssss e e sess oo e

4, Obywatelstwo
5. Miejsce zamieszkania (adres do Korespondencji).......ue oo eeeeenrsosns " .

6. Wyksztatcenie. ..o

{ mazwa szkoty i rok jej ukonczenia )

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

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

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

( zawdd, specjalno$é, stopier naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy }
7. Wyksztaicenie uzupetnigjgee ..o v

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

{kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego ZAPUANIENI ... oo eeceras s ease s e sseess s e oo eee s

{ wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdéw oraz zajmowane stanowisko pracy )
9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

( np. stopient znajomoéci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera )|

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 - 4 sq zgodne z dowodem osobistym seria.........oovono..
Al e, Wydanym przez

lub innym dowodem to2$amosCi. .o

11. Dodatkowe pytania:
1} Czy byl/a Pan/i zatrudniony u pracodawcy samorzadowego w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych ?
a} Tak/Nie*
2} Czy okres zatrudnienia w tej jednostce byt dtuzszy niz 6 miesiecy ?
a} Tak/Nie*
*Jezeli TAK to nalezy przedtoyé dokument dowodzgcy nawigzanie stosunku pracy na okres dtuiszy
niz 6 miesiecy.
Jeieli NIE to:
3) Czy w okresie zatrudnienia krétszym, niz 6 miesiecy odbyt/a Pan/i stuzbe przygotowawczy
zakoriczong egzaminem z wynikiem pozytywnym ?
a) Tak/Nie*
* Jezeli TAK — to nalezy przedfozyé kserokopie zaswiadczenia.

{ miejscowosé i data ) {podpis osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie)
* - niewtasciwe skresli¢




