Podegrodzie, dnia 06.09.2018.

Wo6jt Gminy Podegrodzie
ogtasza nabor

na stanowisko Referenta ds. finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy Podegrodzie

33-386 Podegrodzie 248

Wymagania niezbedne:

Na stanowisku Referenta ds. finansowo-ksiegowych moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1.

2.
3.

N

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

ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiada wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne.

Wymagania dodatkowe:

1.

Nownbkwbd

znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu finansow publicznych, samorzadu gminnego
1 rachunkowosci,

znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego,

rzetelnos¢, terminowos¢, odpowiedzialno$¢, sumiennosc,

umiejetnos¢ planowania 1 organizowania wiasnej pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$é,

samodzielno$¢ i kreatywnos¢,

doswiadczenie w pracy zawodowej w zakresie wskazanym na opisanym stanowisku
oraz w jednostkach sektora finansow publicznych.

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

1.

2.

Prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu Gminy w zakresie wydatkow i zobowigzan
Ww ujeciu analitycznym i syntetycznym.

Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezacego oraz
ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat wg klasyfikacji
budzetowej w zakresie prowadzonej ewidencji ksiegowe;j.

Biezaca analiza zgodnos$ci planu i realizacji wydatkow jednostki celem dokonania
zmian.

Wspotpraca ze stanowiskiem prowadzacym ewidencj¢ analityczng srodkow trwatych,
pozostatych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, materialow
celem uzgadniania faktycznego stanu (uzgadnianie obrotow kont syntetycznych i
analitycznych z ewidencja na poszczegdlnych stanowiskach merytorycznych).
Prowadzenie ewidencji analitycznej kosztow inwestycji (Srodkow trwatych w
budowie).

Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda weryfikacji i porownania danych ksigg
rachunkowych z dokumentami ksiggowymi sktadnikow majatku jednostki nieobjetych
spisem z natury i sporzadzenie na t¢ okoliczno$¢ stosownego dokumentu weryfikacji
salda.



7. Przygotowywanie materiatow do sporzadzania sprawozdan budzetowych z wydatkow

Urzedu Gminy.

Prowadzenie uzgodnien rocznych do bilansu.

9. Sporzadzanie i1 archiwizacja wydrukow komputerowych prowadzonych ewidencji
ksiggowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

10. Bezzwloczne informowanie bezposredniego przelozonego o wszelkiego rodzaju
nieprawidtowosciach, zaniedbaniach i op6znieniach w pracy na stanowiskach, ktérych
dokumenty maja wplyw na prawidlowa ewidencj¢ 1 prowadzenie ksigg rachunkowych.

11. Zastgpstwo stanowiska ds. finansowych.

S

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
e praca w budynku Urzedu,
® bezpieczne warunki pracy,
® praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
e praca pod presjg czasu i w warunkach stresu.

Informacja czy w_ miesiacu poprzedzajacym planowana date upublicznienia ogloszenia

o naborze wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisOw o rehabilitaciji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych

wynosi co najmniej 6%.

Informujemy, ze wskazany wskaznik byt nizszy od 6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) szczegdtowy zyciorys zawodowy (CV),

c) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje = zawodowe
(wyksztalcenie),

d) zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie kandydata zlozone
pod odpowiedzialnos$cig karng o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych,

f) oswiadczenie kandydata, Ze cieszy si¢ on nieposzlakowang opinia,

g) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku urzedniczym wystawione przez lekarza
posiadajacego specjalizacje w dziedzinie medycyny pracy, dopuszcza si¢ przekazanie
kopii waznego zaswiadczenia lekarskiego poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginalem
przez kandydata sktadajacego dokumenty aplikacyjne,

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

1) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

j) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ 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 1 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 1260, z pdzn. zm.) w zwiazku z
faktem, iz na wskazanym stanowisku moze zosta¢ zlecone wykonywanie czynnosSci
zwigzanych z posrednim udziatem w wykonywaniu wiladzy 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 przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na Terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

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

»wNabor na stanowisko Referenta ds. finansowo-ksieggowych w Urzedzie Gminy
Podegrodzie” nalezy przesyta¢ droga pocztowg 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 17 wrze$nia 2018 r. do godz. 16".

Dokumenty aplikacyjne skladane 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;j.

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

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

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogloszeniu o naborze Komisja
Rekrutacyjna powotana do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze
dokonuje analizy dokumentow aplikacyjnych oraz weryfikuje terminowos¢ 1 poprawnos¢ ich
przekazania. Analiza dokumentéw polega na zapoznaniu si¢ przez Komisj¢ z aplikacjami
nadestanymi przez kandydatéw oraz dokonaniu oceny danych zawartych w aplikacji 1 jej
zgodnosci z wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng w
zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o
naborze.

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

a) rozmowa kwalifikacyjna,

b) egzamin kwalifikacyjny,

¢) metoda mieszana (egzamin i rozmowa kwalifikacyjna).

Wybdr metody i techniki naboru nalezy do Komisji Rekrutacyjnej. W przypadku, gdy
kandydat nie stawi si¢ na przestuchanie 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.




