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WOIT GMINY WISZNIA MAEA
ogtasza nabér (konkurs) na stanowisko:

ZASTEPCE SKARBNIKA GMINY — ZASTEPCE KIEROWNIKA REFERATU FINANSOWEGO
w Urzedzie Gminy Wisznia Mata ul. Wroctawska 9, Wisznia Mata 55-114

Nabdr (konkurs) dotyczy zatrudnienia:
1. Nazwa stanowiska: Zastepca Skarbnika Gminy — Zastepca Kierownika Referatu Finansowego

e  stosunek pracy na podstawie umowy o prace, w petnym wymiarze czasu pracy — caly etat

e  Warunki wynagrodzenia: zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z 2013r. poz. 1050)

I.  Wymagania niezbedne, ktére kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru winien spetniaé: okreslone wart. 6 ust. 1i4
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 223) oraz w art. 54 ust.2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U z 2013r. poz. 885 z pdin. zm.):

1)

2)
3)

posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub paristwa cztonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ie
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnodci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karne skarbowe;

brak orzeczone] kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukoriczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyziszych studiéw zawodowych,
uzupetniajgcych ekonomicznych studidéw magisterskich lub ekonomicznych studidw podyplomowych i posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w
ksiegowosci, :

c) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na
podstawie odrebnych przepiséw.

. Wymagania dodatkowe:

1.

o

10.

wiedza ogdlna: znajomoéé przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego oraz kodeksu
postepowania administracyjnego,

znajomo$¢ ustaw i rozporzadzen z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych oraz praktyki funkcjonowania jednostek
samorzadu terytorialnego lub innych jednostek finanséw publicznych,

znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie ksiegowosci budzetowej;
umiejetnosé praktycznego stosowania przepiséw prawa,

dobra umiejetnos$é obstugi komputera w $rodowisku Windows, programéw pakietu MS Office, programdéw niezbednych do
obstugi budzetu gminy (m.in.: Word, Excel, Bestia, Sigid),

predyspozycje osobowoséciowe: samodzielno$é, zaangazowanie, zdolnosci analityczne, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc i
operatywnos¢

umiejetnosci kierowania zespotem, odporno$¢ na stres,

znajomosé nowoczesnych technik zarzadzania finansami,

preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku w ksiggowosci i rachunkowosci w jednostkach sektora finanséw
publicznych;

dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej, w tym
praktyka na kierowniczym stanowisku w pionie finansowym

lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:

Zadania gtéwnego ksiggowego jednostki sektora finanséw publicznych okresla art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (tj. Dz. U. 2 2013r. Nr 885 ze zm.).

Gtéwny Ksiegowy Urzedu, wykonuje zadania okre$lone przez Wéjta Gminy Wisznia Mata, wedtug wiasciwosci - z uwzglgdnieniem
przepiséw szczegolnych, dotyczacych praw i obowigzkéw gtéwnych ksiegowych budietu a w szczegdlnosci:

1.

organizowanie oraz nadzér nad rachunkowoscia oraz jej prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami, (gtéwny zakres

stosunku pracy})



2. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3. dokonywanie wstepnej kontroli kampletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
oraz ich zgodnosci z planem finansowym;

4, npadzér nad sporzadzaniem list ptac, rozliczaniem podatkéw i optat oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i
inne;

5. sporzadzanie sprawozdar budzetowych i finansowych Gminy oraz Urzedu;

6. prowadzenia kontroli finansowej w Urzedzie Gminy oraz kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy;

7. sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dekretacja dokumentéw ksiggowych w zakresie zadan
budzetowych realizowanych przez Urzad Gminy;

8. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zakresu wykonywanych czynnosci oraz tajemnicy stuzbowej;

9. opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci, w szczegélnosci: zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentdéw, kontroli dokumentdéw, przeprowadzania inwentaryzacji;

10. przygotowanie danych do opracowania okresowych sprawozdan opisowych i analiz z wykonania wydatkéw budzetu gmin;.

11. kontrola formalno-rachunkowa sprawozdan jednostek organizacyjnych Gminy Wisznia Mata;

12. organizowanie oraz koordynacja pracy Referatu Finansowego;

13. zastepstwo Skarbnika Gminy oraz innych oséb podczas ich nieobecnodci;

14. zatatwianie innych spraw stuzbowych doraznie zleconych przez bezposredniego przetozonego.

15. wykonywanie innych niewymienionych wyiej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw, wewnetrznych wydanych przez
Wdjta naleza do kompetencji gtownego ksiegowego,

IV. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny podpisany odrecznie;

2) C.V.zdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane odrecznie;

3} Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajgce dodwiadczenie zawodowe;

5) Kserokopie dokumentéw {poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie i
kwalifikacje zawodowe;

6) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

7} Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziafalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego”);

8) Oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;

9) Oswiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim zfozeniu o$wiadczenia lustracyjnego wedtug zatgcznik 1 a lub 2 a do
ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczeristwa paristwa z lat 1944-
1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2007 r. Nr 63, poz. 425 z péZn. zm.) — dotyczy osob urodzonych przed 1 sierpnia
1972 r. przystepujacych do naboru;

10) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym stanowisku

11) Dodatkowym atutem bedzie przedtozenie referencji z miejsc pracy.

Kandydat wytoniony w drodze naboru, bedzie zobowigzany do przediozenia:
1. zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,
2. odwiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
3. oraz po skierowaniu przez pracodawce do wykonania wstepnych badan lekarskich i uzyskania zaswiadczenia o braku
przeciwwskazar do zatrudnienia na wskazanym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 3 marca 2017r. osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Wisznia Mata
ul. Wroctawska 9, 55-114 Wisznia Mata (sekretariat Urzedu pok. 17, | p) lub pocztg na adres Urzedu Gminy Wisznia Mata z dopiskiem:
Nabdr (konkurs) na stanowisko:

ZASTEPCE SKARBNIKA GMINY — ZASTEPCE KIEROWNIKA REFERATU FINANSOWEGO

. INNE INFORMACIE:
1. Aplikacje, ktére wplyng po wyie] okreslonym terminie, aplikacje niekompletne lub niewtasciwie oznaczone nie beda
rozpatrywane.
2.  WAdjt Gminy Wisznia Mata zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czesci, przediuzenia terminu sktadania ofert
pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.
3. Nabér zostanie przeprowadzony przez Komisje Rekrutacyjng powotanga zarzadzeniem Wéjta Gminy Wisznia Mata.
4. Etapy naboru to:
a) Sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu kandydatéw),
b) Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.
5. Otwarcie ofert i ich sprawdzenie pod wzgledem formalnym nastgpi w dniu 6 marca 2017r.
6. Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu naboru (rozmowy kwalifikacyjnej) zostang powiadomione telefonicznie o jej terminie.
7. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy, ul. Wroctawska 9, 55-114 Wisznia Mata.
8. Wojt Gminy Wisznia Mata zastrzega sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwos$¢ zawarcia umowy na
okres probny i ewentualnych uméw na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach




samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuiby
przygotowawczej, ktdra koriczy sie egzaminem.
9.  Wodjt Gminy informuje, ze w miesigcu styczniu 2017r. wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wisznia
Mata, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit mniej
niz 6%.
10. Warunki pracy i ptacy:
a) wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy — caly etat
b) réwnowainy system czasu pracy,
¢) ptaca zasadnicza zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Wisznia Mata,
d) miejsce pracy: Urzad Gminy Wisznia Mata ul. Wroctawska 9 i teren Gminy
e) praca przy monitorze powyzej 4 godzin
f) praca biurowa,
11. Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zmianami) informujg, ze:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Wisznia Mata,
2) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji ogtoszenia na stanowisko,
3} posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,
4) podanie Urzedowi danych osobowych jest dobrowolne. lednakie niepodanie informacji wskazanych w
kwestionariuszu osobowym spowoduje, ze otrzymane dokumenty aplikacyjne nie beda przez Komisje Konkursowg

rozpatrywane.

-Wisznia Mata dn. 20.02.2017r.-






