Zakacznik do Zarzadzenia 446/2015

Wojta Gminy Patnoéw

) ] z dnia 22 kwietnia 2015 roku
WOJT GMINY PATNOW

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR NA WOLNE STANOWISKO
ZASTEPCY SKARBNIKA GMINY PATNOW w URZEDZIE GMINY PATNOW

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Patnow, Patnow 48, 98-335 Patnow
Okreslenie stanowiska:
Stanowisko Zastgpca Skarbnika Gminy Patnoéw - 1 etat

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Iub za
przestgpstwo skarbowe oraz za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego.

4. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

5.
6.

Nieposzlakowana opinia.

Dobra znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska
W szczegblnosci: o rachunkowos$ci oraz przepisow dotyczacych rachunkowosci
budzetowe] jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o finansach publicznych,
ustawy osamorzadzie gminnym, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
o0 podatkach i optatach lokalnych, o pracownikach samorzadowych, zasad
inwentaryzacji, przepisow dotyczacych sprawozdawczo$ci budzetowej i1 finansowej
jednostek samorzadu terytorialnego, kodeksu postepowania administracyjnego w
administracji, znajomo$¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych w zakresie spraw
finansowych.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1.

2.

oA~

Preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku w ksiggowosci i rachunkowosci
W jednostkach sektora finansow publicznych.

Znajomo$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej 1 sprawozdawczosci budzetowej
w zakresie ksiegowosci budzetowe;.

Biegta umiejetno$¢ pracy na komputerze w zakresie obstugi programow ksiggowosci
budzetowe].

Odporno$¢ na stres.

Wysoka kultura osobista.

Sumiennos¢, rzetelnos$¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnoseé.



7. ZdolnoSci analityczne 1 umiejgtnos$¢ pracy w zespole.
ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowe;.

Sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego w ramach zakresu czynnosci.

Prowadzenie ewidencji finansowo- ksiggowej dochodow Gminy.

Przyjmowanie, analizowanie sprawozdan z podleglych jednostek organizacyjnych

I wlaczanie ich do sprawozdan z wykonania budzetu Gminy.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych i ewidencji srodkéw trwatych.

6. Monitoring, koordynacja i pomoc w rozliczaniu $rodkow zewnetrznych Gminie

i jednostkom organizacyjnym gminy.

Opracowywanie projektow uchwal dotyczacych zmian w budzecie.

8. Prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy
0 rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow.

9. Dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkow.

10. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

11. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi.

12. Przygotowanie danych do opracowania okresowych sprawozdan opisowych i analiz
z wykonania wydatkéw budzetu gmin.

13. Zastepstwo Skarbnika Gminy podczas nieobecnosci.

14. Zatatwianie innych spraw stuzbowych doraznie zleconych przez bezposredniego

przetozonego.

o PowbdE
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INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

1) rodzaj pracy: praca umystowa;

2) czas pracy: limitowany, stale godziny pracy;

3) wynagrodzenie: state, zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz. U. z 2013r. poz. 1050)

4) umowa: na czas okreslony

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem speinia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Miejsce pracy w budynku nie dostosowanym do
potrzeb 0sob niepetnosprawnych (brak windy). Stanowisko pracy usytuowane na parterze,
zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

INFORMACJA DOTYCZACA WSKAZNIKA ZATRUDNIENIA 0SOB
NIEPEELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE W MIESIACU POPRZEDZAJACYM
OGLOSZENIE NABORU

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce w miesigcu marcu nie
przekracza 6% w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.



WYMAGANE DOKUMENTY:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe,

poswiadczonych przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wyksztatcenie 1 posiadane uprawnienia,
poswiadczonych przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

6. Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczonych przez kandydata za zgodnosé¢
Z oryginatem.

7. Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzysta
z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe oraz za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego (w przypadku zatrudnienia nalezy przedtozy¢ za§wiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego).

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

10. Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku.

NS

Wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktorych mowa w pkt. 1 i 2 powinny by¢ opatrzone
klauzula ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182) oraz ustawq z
dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1202)”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie z adnotacjg "Dotyczy naboru
na stanowisko Zastepcy Skarbnika Gminy Pgtnow [ etat" nalezy sktada¢:

— osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Patnow (sekretariat - I pigtro, poko6j Nr 20 );

— poczta elektroniczng na adres gmina@patnow.pl w przypadku posiadanych uprawnien

do podpisu elektronicznego;

— pocztg na adres: Urzad Gminy Patnéw, Patnow 48, 98-335 Patnow;
w terminie do dnia 05 maja 2015r. do godziny 15:00. (o zachowaniu terminu decyduje data
wptywu). Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie beda
rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie post¢powania
rekrutacyjnego.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwloki na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Patnow
(www.patnow.biuletyn.net) oraz na tablicy ogloszen Urzgdu.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowi zalacznik do
ogloszenia o naborze na ww. stanowisko.
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