Dzialoszyn, dnia 18 wrze$nia 2017 1.
Zatacznik Nr 3
do Regulaminu naboru zatwierdzonego
Zarzadzeniem Nr 3/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Dzialoszyn
z dnia 13 stycznia2015 .

URZAD MIASTA I GMINY W DZIAL.OSZYNIE
OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Referatu ds. ksiegowosci budzetowej, windykacji i egzekucji
w Urzedzie Miasta i Gminy Dzialoszyn

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub inne wyzsze. W przypadku posiadania wyksztalcenia
wyzszego  innego niz ekonomiczne, kandydat musi legitymowaé  si¢ dokumentami
potwierdzajgcymi ukofczenie kurséw lub studiéw podyplomowych uprawniajacych do
wykonywania pracy na stanowisku, ktérego dotyczy nabor;

2) staz pracy /do$wiadczenie zawodowe: co najmniej 7 letni staz pracy w ksiegowosci w tym co
najmniej 1 rok w ksiggowosci budzetowe;;

3) obywatelstwo polskie , z sastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych;
4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

6) cieszenie sig nieposzlakowana opinig.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé przepiséw o rachunkowosci budzetowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
samorzadzie gminnym, Prawo Zamoéwien Publicznych, ustawy o naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych;

2) znajomo$¢é zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej;

3) znajomosé ustroju samorzadowego i kompetencji poszczegdlnych poziomdow;

4) umiejetnosé bieglej obstugi komputera;

5) samodzielnos¢;

6) komunikatywnos¢;

7) terminowo$¢, dokladnosé, odpowiedzialnos¢;

8) umiejetnos¢ pracy w zespole.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkéw biezgcych i
inwestycyjnych jednostki budzetowej - Urzad Miasta i Gminy Dziatoszyn;

2) prowadzenie syntetycznej i analityczne] ewidencji ksiegowe] w zakresie wydatkéw biezgcych i
inwestycyjnych jednostki budzetowej finansowanych ze $rodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowl oraz z funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci;

3) ewidencjonowanie zaangazowania W zakresie wydatkéw biezacych i inwestycyjnych oraz
uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie gminy;

4) dokonywanie zgodnosci operacjl gospodarczych z planem finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczgeych operacji
gospodarczych i realizacja ptatnosci;

6) kierowanie i koordynowanie prac w Referacie Ksiegowosci Budzetowej, Windykacji i Egzekucii;
7) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej Srodkow trwatych ,$rodkéw trwatych w
uzytkowaniu i materialow, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych oraz czuwanie nad
terminowym i prawidfowym przeprowadzaniem inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych jednostki
oraz jej wycena, sporzgdzanie sprawozdain o ruchu $rodkow trwatych, przeprowadzanie
niezbednych analiz stanu majgtkowego;

8) sporzadzanie i przygotowywanie sprawozdan budzetowych z zakresu wydatkéw, zalegtosci 1
naleznosci (Rb-27S, Rb-28S; Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-NDS; Rb-Z; Rb-N; Rb-PDP; Rb-30) oraz
innych sprawozdai z zakresu finansow, ktére ustawowo cigza na samorzgdzie gminnym,
sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawozdai budzetowych jednostek
organizacyjnych;

9) sporzadzanie 1 przygotowywanie sprawozdan finansowych;

10) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie;

11) prowadzenie budzetu, uchwat i sprawozdawczosci w systemie Bestia;

12) dokonywanie analiz budzetowych;

13) koordynowanie i uzgadnianie operacji ksiggowych jednostek budzetowych gminy i jednostki
samorzadu /organu/;

14) przestrzeganie przepisoOw ustawy o naruszaniu dyscypliny finanséw publicznych;

15) biezaca wspdlpraca z kasjerem;

16) rozliczanie udzielonych dotacji z budzetu gminy;

17) podpisywanie pism zwigzanych z zakresem czynnosci nie majacych charakteru decyzji;

18) wspétpraca z bankami, izbami obrachunkowymi ,izba skarbowa i urzgdem skarbowym;

19) wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizowaniem kontroli kasy urzedu;

20) udzial w komisji pozyskiwania srodkow unijnych w zakresie spraw finansowych;



21) przestrzeganie zapiséw Regulaminu postgpowania w sprawach o udzielenie zamdwien
publicznych w zakresie:

a) prowadzenia biezacego monitoringu wydatkéw ponoszonych z wylgczeniem stosowania
przepiséw ustawy Prawo zamowiern publicznych;

b) przekazywania informacji kwartalnej 1 rocznej z realizacji zaméwien do komorki organizacyjnej
urzedu koordynujgcej zaméwienia publiczne;

22) ponoszenie odpowiedzialnosci za wszelkie nieprawidtowodci, uchybienia, niedotrzymanie
terminéw, zwiazanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynnosci obowigzkdow.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanovwisku:

1) obowiazujaca dobowa norma czasu pracy wynosi: 8 godzin;

2) obowigzujaca tygodniowa norma czasu pracy wynosi: 40 godzin;

3) czestotliwo$é wyplaty wynagrodzenia: 1 / miesigc;

4) urlop wypoczynkowy przyshuguje w wymiarze (W skali roku ): 20 dni — przy zatrudnieniu

krétszym niz 10 lat, lub 26 dni — jezell pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0s6b niepelmosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelmosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszynie, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb niepemosprawnych, wynosi co

najmniej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej ( nazwa zakiadu, okres zatrudnienia,
stanowisko, wykaz wykonywanych podstawowych zadan );

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4) kserokopie §wiadectw pracy ( po$wiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem);

5) o$wiadczenie kandydata, ze stan jego zdrowia pozwala na zatrudnienie na w/w stanowisku;

6) kserokopie dokumentéw ( poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

7) os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne
przestegpstwo $cigane z oskarzenia publicznego i umy$lne przestgpstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosei do czynnoscei prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych;

9) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;



10) w przypadku dopuszczenia do ubiegania si¢ o stanowisko wrzgdnicze obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych  lub
innych przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, dokument potwierdzajgcy znajomosé jezyka polskiego, o ktérym mowa w
przepisach o stuzbie cywilnej,

11) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2016 1. poz. 902 ), jest
zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgce
0 niepetnosprawnos¢,

12) kandydaci na wolne stanowisko kierownicze skladaja oprocz dokumentdw, o ktérych mowa
wyzej, autorska propozycje pracy w danej koméree lub jednostce organizacyjne]j oraz o§wiadczenie,
7e kandydat nie byt karany zakazem peknienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
$rodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoS$ci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U.z 2017 1., poz. 13 11),

13) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej gtnosciach,

14) o$wiadczenie z klauzulg @ ,,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”, zgodnie z
ustaws z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z2016 poz. 922) oraz
ustawg o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

15) o$wiadczenie: ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymo gami ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902),

16) osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego

,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

7. Termin i miejsce skladania dokumentdw:

Wymagane dokumenty nalezy skiadaé w zamknietych kopertach osobiscie w siedzibie Urzgdu
Miasta i Gminy Dziatoszyn lub poczta na adres : Urzad Miasta i Gminy Dziatoszyn,
ul. Pitsudskiego 21, 98-355 Dziatoszyn z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Kierownik ds.
ksiegowosci budzetowej, windykacji i egzekucji w Urzedzie Miasta i Gminy Dziatoszyn” w
terminie 15 dni kalendarzowych od dnia opublikowania ogloszenia w BIP.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie ( decyduje data wptywu do
Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyn ) nie bedg rozpatrywane.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorzy spelnig wymagania

formalne.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Dzialoszyn (dzialoszyn.e-bip.pl) oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy Dziatoszyn przy ul. Pitsudskiego 21 .

Dodatkowe informacje : (043) 84 37 450

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzulgy:
. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 v, poz. 1182, z poZn. zm. )"




