Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 18/2022
Wéjta Gminy Bolestawiec
z dnia 9 marca 2022 .

Ogloszenie
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Inspektora/Podinspektora ds. obstugi ksiegowo — finansowej w Referacie Finanséw w Urzedzie

Gminy w Bolestawcu

Waojt Gminy Bolestawiec z/s Urzad Gminy w Bolestawcu, 98-430 Bolestawiec, ul. Rynek 1,
tel. 62 78 36083/084 oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze
Inspektora/Podinspektora ds. obstugi ksiegowo — finansowej w Referacie Finanséw w Urzedzie
Gminy w Bolestawcu

Wymagania niezbedne:

Kandydat do pracy:

N

o

2.

posiada obywatelstwo polskie;

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
posiada  stan zdrowia pozwalajagcy na  zatrudnienie na  stanowisku
Inspektora/Podinspektora ds. obstugi ksiggowo — finansowej w Referacie Finansow w
Urzgdzie Gminy w Bolestawcu;

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
posiada wyksztatcenie o profilu ekonomicznym, prawniczym lub administracyjnym;
posiada znajomos¢ przepiséw prawa z dziedziny gospodarki finansowej samorzadu
terytorialnego, a przede wszystkim ustaw o finansach publicznych i samorzadzie
gminnym, o rachunkowosci, o dochodach JST, podatku VAT, KPA 1 aktow
wykonawczych do tych ustaw oraz rozporzadzen o sprawozdawczosci i klasyfikacji
budzetowej;

Wymagania dodatkowe:
predyspozycje osobowosciowe:

a) samodzielnos¢;

b) odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, doktadnos¢ i skrupulatnos¢, systematycznosé,
umiej¢tnos¢ syntezy i analizy danych, umiejetno$¢ podejmowania decyzji;

c) dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole oraz ksztattowania
kontaktéw z podmiotem zewngtrznym,;

d) umiejetnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy, komunikatywno$¢ oraz
umiejetnos¢ zwieztego i klarownego formulowania mysli w formie pisemnej
i ustnej;

e) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i odporno$é na stres;

f) inicjatywa, dyspozycyjnos¢, kreatywno$¢ i zaangazowanie.

umiejetnosci 1 predyspozycje zawodowe:



a) preferowane do$wiadczenie na stanowiskach ds. ksiggowosci i/lub finansach
jednostek sektora finans6w publicznych albo podmiotéw gospodarczych;

b) preferowane wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie srednie kierunkowe o
profilu rachunkowosci badz finansow;

C) umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym: pakiet MS
Office (Word, Excel) oraz urzadzen biurowych;

d) mile widziane do$wiadczenie w pracy z programami ksiegowymi;

I1l. Zakres zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej ZFSS pracownikow o$wiaty oraz terminowe
przekazywanie odpisu na rachunek FSS.

2. Prowadzenie ksigg rachunkowych dla jednostek o$wiatowych Gminy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz przyjeta polityka rachunkowosci.

3. Dekretowanie dokumentow, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz ich
ewidencja i rozliczanie, chronologiczne porzadkowanie i archiwizacja.

4. Sporzadzanie wydrukéw z ewidencji syntetycznej 1 analitycznej ksiag rachunkowych.

5. Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych jednostek o$wiatowych,
sprawozdan statystycznych oraz potrzebnych zestawien i analiz.

6. Prowadzenie gospodarki magazynowej materialdéw 1 innych materialdw, pozostajacych na
sktadzie, w tym kupowanych dla zadan remontowych, dla jednostek oswiatowych Gminy.

7. Sporzadzanie rejestru zakupu i sprzedazy oraz miesigcznej deklaracji Vat-7 jednostek
oswiatowych gminy dla celow rozliczen podatku Vat.

8. Wystawianie not ksiggowych dokumentujacych odplatne czynnosci nieopodatkowane
pomiedzy jednostkami.

9. Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej projektow dofinansowanych §rodkami
zewngetrznymi, w tym $rodkami z Unii Europejskie;.

10. Przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan statystycznych, systemu informacji
o$wiatowej 1 innych w zakresie wykonywanych zadan.

11. Aktualizacja polityki rachunkowosci dla jednostek os$wiatowych gminy oraz
dofinansowanych projektéw, zgodnie ze zmianami przepiséw lub umow, oraz tworzenie
polityk rachunkowosci dla nowych projektow.

12. Dokonywanie weryfikacji sktadnikow majatkowych, takich jak $rodki trwale w budowie i
weryfikacji stanow ksiggowych aktywdéw 1 pasywodw nieobjetych spisem z natury lub
potwierdzeniem sald.

13. Wspdlpraca ze Skarbnikiem w planowaniu budzetu oraz sporzadzaniu sprawozdawczosci.
14.  Stosowanie  procedur na danym = stanowisku pracy oraz = wdrazanie
1 doskonalenie systemu zarzadzania jakos$cia.

15. Wykonywanie  powierzonych  czynno$ci  izadah:  sumiennie,  sprawnie,
bezstronnie, w tym innych zleconych przez Skarbnika Gminy.

16. Podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w kursach i szkoleniach oraz samoksztatcenie.



17. Zastepstwo na stanowisku d/s ptac w Referacie Finansow.

V.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

1. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia

0s0b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej

spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych, wynosit - mniej niz 6 %.

2. Budynek Urzedu Gminy w Bolestawcu dostosowany jest dla potrzeb o0sob

=

niepetnosprawnych do wysokosci I pietra ( podjazd, winda).
Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Wymiar czasu pracy — petny etat (40 godzin tygodniowo).

Praca administracyjno-biurowa w Urzedzie Gminy w Bolestawcu, ul. Rynek 1,
98-430 Bolestawiec, w pomieszczeniu ogrzewanym (parter), przy

sztucznym oswietleniu,

wymagajgca:

a)
b)
c)
d)

wymuszonej pozycji ciata,

obstugi komputera i programéw komputerowych ,
obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka),
przemieszczania si¢ pomi¢dzy pomieszczeniami urzedu.

VI. Kandydatow zapraszamy do skladania aplikacji zawierajacych:

Dokumenty niezbgdne:

1.

2.

w

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zalacznik nr 1),
Pisemne o$wiadczenia:

a) 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zatgcznik nr 2),

b) o niekaralnos$ci (zatgcznik nr 3),

c) o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zatacznik nr 4),

d) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych (zatacznik nr 5),

e) o stanie zdrowia (zatacznik nr 6).

Wszystkie powyisze dokumenty winny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem oraz
datg (dot. pkt 11 2).

List motywacyjny podpisany wlasnorgeznie przez aplikujacego.

Zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej podpisany
wlasnoregcznie przez aplikujacego.

Kserokopie dokumentow  potwierdzajacych  wyksztatcenie, kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe.



6. Kopia zaswiadczenia potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego
w wyniku skierowania z Urzedu Pracy lub odbyta shuzbg przygotowawcza - dotyczy
kandydata, ktory odbyt taki staz lub odbyt stuzbe przygotowawcza w jst.

7. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — dotyczy kandydata
niepelnosprawnego, ktory zamierza skorzysta¢ zuprawnienia, 0 ktorym mowa
w art. 13 a ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze
zmianami).

8. Swiadectwa pracy.

Wszystkie kserokopie dokumentow wymagane do zloZenia aplikacji skladajqcy
zobowiqzany jest opatrzyé klauzulg ,, za zgodnosé 7 oryginatem” pod ktorg umieszcza
wlasnoreczny czytelny podpis i date, w ktorej zamieszcza podpis na kserokopii
dokumentu.

Kserokopie dokumentow o ktorych mowa wyZej moge by¢ rownie? potwierdzone za
zgodnosé 7 oryginalem przez notariusza.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Gminy w Bolestawcu, ul. Rynek 1, 98-430 Bolestawiec, w zamknigtej kopercie, badz droga
elektroniczng na adres mailowy urzad@boleslawiec.net.pl z dopiskiem: ,Nabor na wolne
stanowisko Inspektora/Podinspektora ds. obstugi ksiggowo — finansowej o$wiaty w Referacie
Finanséw

w Urzedzie Gminy w Bolestawcu”.

W przypadku nadestania dokumentéw droga elektroniczng, kandydat ma obowigzek
przedtozenia komisji konkursowej oryginatow dokumentéow lub kopii dokumentoéw
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem podczas Il etapu konkursu (rozmowa
kwalifikacyjna).

Oferty nalezy sktada¢ do dnia 04 kwietnia 2022 r. do godz. 12.00 (za dat¢ dorgczenia uwaza
si¢ date wptywu aplikacji do Urzedu Gminy w Bolestawcu lub na wskazany wyzej adres

mailowy).
Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

VI1II. Procedura konkursowa:

Konkurs przeprowadzi komisja powotana zarzadzeniem Wojta Gminy Bolestawiec.
Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach.

e | etap konkursu — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, bez udziatu kandydatow
(ztozone oferty beda badane pod katem kompletnosci i spelnienia wymagan formalnych
niezbednych dla kandydata na wskazane stanowisko).

e |l etap konkursu — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymogi
formalne.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie - telefonicznie.



Z regulaminem naboru kandydatow mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy W Bolestawcu.
Informacja o liscie kandydatow spetniajacych wymogi formalne i dopuszczonych do II etapu
oraz o wynikach naboru bedzie upowszechniona poprzez umieszczenie na tablicy ogloszen
Urzedu oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Bolestawiec
bip.boleslawiec.net.pl.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Kandydat sktadajacy aplikacje w formie elektronicznej winien zalaczy¢ do aplikacji
skany dokumentow spetniajgce wymogi okre$lone w rozdziale VI (podpisane przed
skanowaniem lub zawierajace klauzule ,,za zgodno$¢ z oryginatem™ i datg, w ktorej
zamieszcza podpis na kserokopii dokumentu).

2. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prac¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019r., poz.
1282) zobowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww.
ustawy.

3. Kandydaci, ktorzy nie zostali zakwalifikowani do dalszego etapu naboru mogg w pok.
12 (pietro), osobiscie odbiera¢ swoje dokumenty aplikacyjne przez okres czterech
miesiecy od ukazania si¢ wyniku naboru w BIP, natomiast kandydaci, ktorzy
zakwalifikowani si¢ do drugiego etapu naboru moga odbiera¢ dokumenty aplikacyjne
po uptywie czterech miesigcy od zatrudnienia wybranej osoby.

Po tym okresie, ww. dokumenty zostang zniszczone zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie oryginatow
dokumentow pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.

Dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyskac pod nr tel. 62 7836055.

W zalgczeniu do ogtoszenia stosowne druki.

Bolestawiec, dnia 9 marca 2022 r.

Wojt Gminy
(-) Dorota Makowka



