ZARZADZENIE Nr 8/2021

Wojta Gminy Wojcieszkow
z dnia 19 stycznia 2021 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. ksiggowosci,

sprawozdawczosci i kontroli

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020
. poz. 713), art. 11 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzgdnicze inspektora ds. ksiggowosci, sprawozdawczosci
i kontroli.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zarzadzenie podlega ogloszeniu:
1) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wojcieszkow,

2) na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wojcieszkow.

§ 3.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wojcieszkéw.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 8/2021
Wéjta Gminy Wojcieszkow
z dnia 19 stycznia 2021 r.

OGLOSZENIE

Z dnia 19 stycznia 2021 r.

o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze

INSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI, SPRAWOZDAWCZOSCI I KONTROLI

W URZEDZIE GMINY WOJCIESZKOW

WOJT GMINY WOJCIESZKOW

ogtasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy Wojcieszkow

INSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI, SPRAWOZDAWCZOSCI I KONTROLI

1. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI

Urzad Gminy Wojcieszkow

ul. Koscielna 46

21-411 Wojcieszkow

2. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1))
2)

3)
4)
S)

6)
7

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie w kierunku rachunkowosci, ekonomii lub finansow
publicznych,

co najmniej 3- letni staz pracy na podobnym stanowisku,

pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

Znajomos¢ przepisow, w tym: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegb6lnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej;



3. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomo$¢ przepisow o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych;

2) znajomos¢ przepiséw w zakresie sprawozdawczos$ci budzetowe;;

3) umiej¢tnosc interpretacii i stosowania przepisow prawa,

4) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i szybkiego podejmowania decyzji,

5) dyspozycyjnos¢, samodzielno$é i rzetelno$¢ w wykonywaniu zadan,

6) komunikatywnos¢, zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista,

7) znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

8) znajomosc pakietu MS Office - Word, Excel, Power Point.

4. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1
2)

3)
)
3)
6)

7

8)
9

Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Gminy;
Sporzadzanie lacznych sprawozdan finansowych (bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz
zestawienia zmian w funduszu);
Sporzadzanie tacznego bilansu;
Sporzadzanie facznego rachunku zyskow i strat;
Sporzadzanie tgcznego zestawienia zmian w funduszu;
Sporzadzanie, po dokonaniu stosownych wylaczen i korekt, bilansu skonsolidowanego
obejmujacego:
a) bilans z wykonania budzetu;
b) laczny bilans jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego;
c) bilans instytucji kultury;
d) bilans jednostek zaleznych — gminnych osob prawnych;
Sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I p6trocze;
Sporzadzanie opisowego sprawozdania rocznego z wykonania budzetu;
Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, wedlug zasad okreslonych w przepisach
szczegolnych, o:
a) dochodach budzetowych;
b) wydatkach budzetowych;
¢) nadwyzce badz deficycie j.s.t.;
d) stanie zobowigzan wedtug tytutow dtuznych oraz gwarancji i poreczen;
e) stanie naleznosci;
f) wykonaniu planéw dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu

administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych ustawami;



10) Sporzadzanie sprawozdania zbiorczego;

11) Kontrolowanie gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych oraz spétek
gminnych;

12) Przeprowadzanie kontroli prawidtowosci realizacji zadan i wydatkowania $rodkéw
publicznych przyznanych organizacjom pozarzadowym;

13) Dokonywanie kontroli kasy.

5. INFORMACJA O WARUNKACH PARCY NA DANYM STANOWISKU:

1

2)
3)
)

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony. W przypadku oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe o prace zawiera
si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy o prace dla
pracownika organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza. Pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Pelny wymiar czasu pracy,

Wynagrodzenie zgodne z obowigzujacymi przepisami,

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Wojcieszkéw, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byl nizszy niz

6%.

7. WYMAGANE DOKUMENTY:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie,

kserokopie = dokumentéw  potwierdzajacych  posiadane  wyksztalcenie  (dyplom
lub zaswiadczenie o ukoniczonych studiach wyzszych),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
i umiejetnosci  (zaswiadczenia o ukoficzonych kursach, szkoleniach i studiach
podyplomowych),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy lub zaswiadczenie

o zatrudnieniu potwierdzajace okres zatrudnienia),



7)

8)

9)

oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych i wizerunku

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do naboru,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa a art. 13a ust. 2 ustawy z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Wszystkie oswiadczenia, kwestionariusz osobowy, CV oraz list motywacyjny muszqg byé opatrzone

wilasnorecznym podpisem.

8. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

1))

2)

3)

4
3)

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:

.Nabdr na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. ksiegowosci, sprawozdawczosci

i kontroli” w terminie do dnia 29 stycznia 2021 r. do godziny 12.00:

— osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Wojcieszkéw, ul. Koscielna 46, 21-411
Wojcieszkéw, pok. 1 (sekretariat),

— drogg pocztowg na adres: Urzad Gminy Wojcieszkéw, ul. Koscielna 46, 21-411
Wojcieszkéw,

dokumenty uwaza si¢ za ztozone w terminie jezeli wptynety do ostatniego dnia okreslonego

w ogloszeniu o naborze — decyduje faktyczna data wptywu dokumentéw do Urzedu Gminy,

w przypadku sktadania ofert za posrednictwem poczty liczy si¢ data wplywu do Urzedu

Gminy,

dokumenty niekompletne oraz, ktére wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane,

list motywacyjny oraz zyciorys musza by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode¢

na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutacji w naborze na wolne stanowisko urzednicze inspektora

ds. ksiegowosci, sprawozdawczosci i kontroli.”.

9. METODY I TECHNIKI NABORU

Wstepna selekcja ztozonych ofert.
Ogloszenie listy kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne naboru.

Selekcja koncowa- test kwalifikacyjny oraz rozmowa kwalifikacyjna.



Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu naboru o terminie
przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie oraz informacja podana zostanie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy i w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wojcieszkéw.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie niezwlocznie do publicznej wiadomosci poprzez
umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu gminy Wojcieszkéw oraz w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Wojcieszkow.
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Zalaczniki do ogloszenia o naborze:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

2. Oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

3. Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. Os$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych i wizerunku zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru,

5. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych







