ZARZADZENIE Nr 2/2024
Wéjta Gminy Szczaniec
z dnia 03 stycznia 2024 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko podinspektor/inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z2022 r., poz. 530) oraz Zarzadzenie Nr 48/07 Wojta Gminy
Szczaniec z dnia 31 grudnia 2007 r. w sprawie regulaminu na wolne stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Szczaniec zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabor na stanowisko: podinspektor/inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j
w Urzedzie Gminy Szczaniec.

§2

Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Ogloszenie o konkursie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Szczaniec.
2. Ogloszenie o konkursie podlega zamieszczeniu na tablicy ogloszen w budynku Urzedu.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Krzysztof Neryng



Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 2/2024
Wojta Gminy Szczaniec z dnia 03 stycznia 2024 r.

WOJT GMINY SZCZANIEC
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
URZEDNICZE PODINSPEKTORA/INSPEKTORA ds. KSIEGOWOSCI
BUDZETOWEJ

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c¢) kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestgpstwa przeciwko mieniu gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwa skarbowe,

d) wyksztatcenie min. Srednie o profilu rachunkowosé, finanse, ekonomia,

e) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe

a) doswiadczenie w pracy w ksiggowosci,

b) znajomo$¢ nastepujacych przepisow: ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej, ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, klasyfikacja $rodkéw trwatych,

c) predyspozycje osobowosciowe: staranno$¢, rzetelno$¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w
zespole, umiejegtnos¢ samodzielnego, sprawnego pozyskiwania informacji niezbgdnych do wykonywania
zadan,

f) umiejgtnose obstugi pakietu MS Office, programow finansowo — ksiggowych.

3. Zakres czynnosci wykonywanych na stanowisku, w szczegélnosci:

a) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej dochodow i wydatkow urzedu gminy w sposob rzetelny,
bezbtedny, sprawdzalny i biezacy,

b) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

¢) sporzadzanie przelewow,

d) sprawdzanie prawidtowosci dyspozycji w zakresie wykonania planu finansowego,

e) nalezyte zabezpieczenie dokumentdéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan,

f) kontrola wydatkowanych srodkéw pienigznych, obrotéw na rachunkach bankowych,

g) dekretacja dowodow ksiggowych, wprowadzanie ich do programow ksiegowych,

h) ewidencja ksiggowa zaangazowania,

1) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

J) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,

k) prowadzenie obstugi finansowej ZFSS i funduszy celowych,

1) wspotpraca w realizacji zadan finansowo-ksiegowych urzedu i jednostek podlegltych z Urzedem
Skarbowym, ZUS, GUS 1 innymi instytucjami,

o) ksiggowanie podatku od towaréw i ustug naliczonego i naleznego,

p) przygotowywanie informacji, zestawien oraz innych danych dotyczacych wydatkéw budzetowych na
potrzeby referatu, Wéjta Gminy lub Skarbnika Gminy.

4. Wymagane dokumenty.
a) zyciorys — CV,
b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



¢) list motywacyjny,

d) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

¢) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) kopie $wiadectw pracy,

g) oswiadczenie kandydata, Ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnoécei prawnych oraz ze korzysta z petni
praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

1) oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

S. Warunki pracy na stanowisku:

a) rodzaj umowy- umowa o prace na czas nicokreslony (pierwsza umowa na okres probny 3 miesigce)
b) wymiar czasu pracy —pehy etat,

c) praca biurowa, praca przy komputerze,

¢) miejsce $wiadczenia pracy — Urzad Gminy w Szczancu, I pietro (brak windy)

6. W grudniu 2023 r. tj. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%, co daje pierwszenstwo w zatrudnieniu osobom
niepetnosprawnym pod warunkiem spelienia wszystkich wymogoéw niezbednych do zatrudnienia na
danym stanowisku.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»Nabér na stanowisko urzednicze podinspektora/inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w
Urzedzie Gminy Szczaniec” w terminie do dnia 12 stycznia 2024 r.” (do godziny 14:00)

w Biurze Podawezym Urzedu Gminy Szczaniec.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Wéjta Gminy Szczaniec.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie (telefonicznie), w zwigzku z tym prosze o podanie numeru telefonu
kontaktowego.
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Szczaniec, dnia 03 stycznia 2024 r.




