Podegrodzie, dnia 21.02.2019r.

Wo6jt Gminy Podegrodzie
oglasza nabor
na stanowisko Referenta ds. finansowo-budietowych w Urzedzie Gminy Podegrodzie
33-386 Podegrodzie 248

Wymagania niezbedne:
Na stanowisku Referenta ds. finansowo-budzetowych moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1. jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem postanowien art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

2. ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzysta z pelni praw publicznych,

3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

5. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

6. posiada wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.

Wymagania dodatkowe:
1. znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu finanséw publicznych, samorzadu gminnego

1 rachunkowosci,

2. znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego,

3. rzetelno$é, terminowos$¢, odpowiedzialnos¢, sumiennose,

4. umiejetnos$¢ planowania i organizowania wlasnej pracy,

5. umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

6. samodzielno$¢ i kreatywnos¢,

7. doswiadczenie w pracy zawodowe] w zakresie wskazanym na opisanym stanowisku
oraz w jednostkach sektora finanséw publicznych.

Do zakresu zadan wykonywanych na tym stanowisku urzedniczym naleze¢ bedzie gldwnie:

1. Prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu (organu).
Prowadzenie ewidencji rozliczen inkasentow w zakresie podatkéw i1 optat oraz optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

3. Ksiegowanie miesigcznych 1 kwartalnych sprawozdan z podzialem na poszczegdlne
jednostki wg pelnej szczegdtowosci.

4. Ksiggowanie zadtuzenia gminy.

5. Prowadzenie ksigg rachunkowych Urzgdu Gminy w zakresie dochodéw oraz
ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

6. Przygotowanie dowodéw do ksiggowania dochodéw - kontrola w zakresie

kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych. Dekretacja dowodow ksiggowych zgodnie z zaktadowym planem kont.

7. Ewidencja 1 rozliczanie dochodéw z tytulu optaty planistycznej, optaty za
umieszczenie urzadzen w pasie drogowym oraz prowadzenie postepowan
egzekucyjnych wobec zaleglo$ci w uiszczaniu ww. zrodet dochodéw budzetowych.

8. Uzgadnianie ewidencji dochodéw z tytulu optaty planistycznej, oplaty za
umieszczenie urzadzen w pasie drogowym oraz innych nalezno$ci przypisanych do
stanowiska z ewidencjg ksiggowa.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkdw majatkowych roku biezacego oraz
ewidencji zaangazowania wydatkow majatkowych lat przysztych w ujeciu
zadaniowym.

Prowadzenie (na potrzeby podatku od towaréw i ustug VAT) rejestrow zakupow
1 sprzedazy oraz miesiecznych rozliczen z urzgdem skarbowym z tytutu podatku od
towarow 1 ustug.

Ksiegowanie wydatkéw dotyczacych rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT
w zakresie prowadzonej dziatalno$ci opodatkowane;.

Przeksiggowanie VAT-u.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i likwidowaniem lokat zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy na podstawie informacji przekazywanych ze stanowisk
merytorycznych.

Nanoszenie planow dochodow i1 wydatkow Urzedu Gminy zgodnie z planami
finansowymi oraz ewidencja zmian w ciggu roku.

Sporzadzanie  sprawozdan budzetowych przewidzianych prawem zgodnie
z powierzonym zakresem obowigzkow.

Prowadzenie postepowan oraz przygotowywanie do akceptacji Wojta projektow
decyzji w sprawie rozkladania na raty, odraczania termindow platnosci 1 umarzania
opfat planistycznych oraz prowadzenie postgpowan w tym zakresie.

Potwierdzanie sald zgodnie z ustawg o rachunkowosci z zakresu swojego stanowiska.
Archiwizacja dokumentdéw sporzadzanych na stanowisku.

Zastepstwo stanowiska ds. budzetowo — finansowych, stanowiska ds. obstugi kasowej
oraz stanowiska ds. ewidencji naleznosci cywilno — prawnych i mienia komunalnego
w zakresie sporzadzania przelewow bankowych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

praca w budynku Urzedu,

bezpieczne warunki pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
praca pod presja czasu i w warunkach stresu.

Informacja czy w_miesiacu poprzedzajacym planowana date upublicznienia ogloszenia

o naborze wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w_jednostce w_rozumieniu
przepisOw o rehabilitaciji zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych

Wwynosi co najmniej 6%.

Informujemy, ze wskazany wskaznik byl nizszy od 6%.

Wymagane dokumenty:

a)
b)

©)
d)

list motywacyjny,

szczegotowy zyciorys zawodowy (CV),

kopie = dokumentéow  potwierdzajacych  posiadane kwalifikacje = zawodowe
(wyksztatcenie),

zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego lub o$§wiadczenie kandydata ztozone
pod odpowiedzialno$cig karng o niekaralnosci za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze cieszy si¢ on nieposzlakowang opinia,

zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku urzedniczym wystawione przez lekarza

N)



posiadajacego specjalizacje w dziedzinie medycyny pracy, dopuszcza si¢ przekazanie
kopii waznego zaswiadczenia lekarskiego poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatem
przez kandydata sktadajacego dokumenty aplikacyjne,

h) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

1) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

j) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ kandydata, w zwigzku ze
stosowaniem podczas naboru postanowien art. 13a ust. 2 ustawy, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia do pierwszenstwa w zatrudnieniu.

Stosownie do postanowien art. 11 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
1. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 1260, z pdézn. zm.) w zwigzku z
faktem, iz na wskazanym stanowisku moze zosta¢ zlecone wykonywanie czynno$ci
zwigzanych z posrednim udziatem w wykonywaniu witadzy publicznej nie przewiduje si¢
dopuszczenia do naboru poza obywatelami polskimi obywateli Unii Europejskiej oraz
obywateli innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na Terytorium
Rzeczypospolitej Polskie;j.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zamknietej kopercie wraz dopiskiem:

wINabor na stanowisko Referenta ds. finansowo-budietowych w Urzedzie Gminy
Podegrodzie” nalezy przesyta¢ droga pocztowa lub sktada¢ osobiscie na dzienniku
podawczym Urzedu w:

Urzedzie Gminy Podegrodzie

33-386 Podegrodzie 248

(dziennik podawczy znajduje si¢ na parterze Urzedu)

w terminie do dnia 5 marca 2019r. do godz. 15.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie moga by¢
przyjmowane tylko po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne
stanowisko urzednicze i tylko w formie pisemne;.

Za date ztozenia dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Gminy Podegrodzie uwaza si¢ date
wptywu na dzienniku podawczym.

Dokumenty aplikacyjne wpltywajace do Urzedu poza ogloszeniem lub z naruszeniem
wskazanych w nim terminéw pozostaja bez rozpatrzenia.

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentoéw, okreslonego w ogloszeniu o naborze Komisja
Rekrutacyjna powotana do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
dokonuje analizy dokumentdéw aplikacyjnych oraz weryfikuje terminowos¢ i poprawnos$¢ ich
przekazania. Analiza dokumentdw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisje z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatow oraz dokonaniu oceny danych zawartych w aplikacji i jej
zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu o
naborze.

Selekcja koncowa kandydatow polega na dokonaniu przez Komisj¢ Rekrutacyjng
ostatecznego wyboru kandydatow do zatrudnienia. Komisja Rekrutacyjna dokonuje wyboru
kandydatow poprzez zastosowanie nastepujacych metod i technik naboru:

a) rozmowa kwalifikacyjna,

b) egzamin kwalifikacyjny,

c) metoda mieszana (egzamin i rozmowa kwalifikacyjna).



Wybor metody i techniki naboru nalezy do Komisji Rekrutacyjnej. W przypadku, gdy
kandydat nie stawi si¢ na przestluchanie w wyznaczonym przez Komisj¢ terminie, jego oferta
zostaje odrzucona, a fakt ten Komisja odnotowuje w protokole.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru (podobnie jak niniejsze ogloszenie) bedzie umieszczona
niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.podegrodzie.pl oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Podegrodzie.

Wojt Gminy Podegrodzie
(-) mgr Stanistaw Banach


http://www.bip.podegrodzie.pl/

