~ ZARZADZENIE NR 200/2023
WOJTA GMINY WIERZCHOSLAWICE

z dnia 6 wrze$nia 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor w Referacie Budzetu i Finansow

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 08 marca 1990 r., o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz.U. 22023 r.
poz. 40 ze zm.), art. 11 ust. 1, 2, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.:
Dz.U. 22022 r. poz. 530) oraz § 16-21 Regulaminu naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy Wierzchoslawice oraz na wolne stanowiska
kierownicze w jednostkach organizacyjnych Gminy Wierzchostawice stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia
nr 0050.156.2015 Wojta Gminy Wierzchostawice, zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Wierzchostawice: Inspektor
w Referacie Budzetu i Finansow.

2. Ogloszenie o naborze na stanowisko, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Rekrutacyjne;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

Andrzej Mréz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 200/2023
Wojta Gminy Wierzchostawice

z dnia 6 wrzes$nia 2023 r.

Ogloszenie Wéjta Gminy Wierzchoslawice o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor w Referacie Budzetu i Finansow
1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Wierzchostawice
33-122 Wierzchostawice 550
2. Stanowisko pracy: Inspektor
3. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie; obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie umow
migdzynarodowych Iub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,
3) minimum roczny staz pracy na podobnym stanowisku pracy,
4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

6) nieposzlakowana opinia,

7) biegta znajomos¢ obshugi komputera i aplikacji biurowych,

8) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,

9) znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy.
4. Wymagania dodatkowe:

1) zdolnos$¢ szybkiego przyswajania wiedzy i podejmowania decyzji,

2) samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, doktadnosé, lojalnosé, obowigzkowose,

3) odpornos¢ na stres,

4) zaangazowanie i punktualnosc,

5) dyspozycyjnosc,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole pod presja czasu.
5. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci
1 rozporzadzeniami Ministra Finansow.

2. Prowadzenie ewidencji i ksiggowos$ci gminy jako organu.

3. Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym, kwalifikowanie, co do
zgodnosci z wydatkami budzetowymi i inwestycyjnymi.

4. Stata kontrola i nadzor nad zgodnoscia wydatkow budzetowych z planem finansowym.

5. Merytoryczna i finansowa kontrola wyciggdw bankowych zrachunku podstawowego irachunkow
pomocniczych gminy.

6. Sporzadzanie przelewoéw bankowych w systemie bankowosci elektroniczne;j.

7. Wystawianie czekow gotowkowych.
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8. Prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania.

9. Terminowe przekazywanie srodkow dla jednostek budzetowych i dotacji zgodnie z planem finansowym
Gminy obowigzujacym w danym roku budzetowym.

10. Sporzadzanie zestawien obrotow isald oraz comiesigczna analiza ikontrola kont analitycznych
w Gminie jako organie.

11. Prowadzenie ewidencji iksiggowosci w zakresie dochodow budzetu panstwa realizowanych przez
Gming oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodéw na rachunek Wojewody.

12. Przyjmowanie 1 analizowanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych podlegtych
jednostek organizacyjnych gminy w zakresie realizacji dochodow i wydatkow budzetowych oraz sprawdzanie
ich pod wzglgedem formalno — rachunkowym.

13. Terminowe,  rzetelne  izgodne  zprzepisami  sporzadzanie  sprawozdan  budzetowych
i finansowych Gminy jako organu.

14. Rozliczanie dotacji przekazywanych na inwestycje i zakupy inwestycyjne pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

15. Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkow inwestycyjnych.

16. Ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkow inwestycyjnych oraz uzgadnianie ich
z planem i wykonaniem w budzecie gminy.

17. Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstgpna kontrola).

18. Rozliczanie i zatwierdzanie delegacji shluzbowych pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

19. Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie ewidencjonowanych dochodéw oraz
poréwnywanie i kontrolowanie ich realizacji w budzecie.

20. Weryfikacja kont ksiggowych dotyczacych prowadzonych spraw oraz inwentaryzacja roczna tych kont.
21. Ksiggowanie i rozliczanie wptaconych wadiéw i kaucji na rachunek bankowy Depozytu.

22. Dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkow.

23. Przestrzeganie przepisow ustawy o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych.

24. Ponoszenie peinej odpowiedzialno$ci stuzbowej za wszelkie uchybienia
1 niedotrzymanie termindéw zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynnosci obowigzkow.

25. Prowadzenie ewidencji ksiggowe] w zakresie projektow realizowanych zudzialem $rodkow
zewngtrznych.

6. WarunKki pracy:
1) Migjsce pracy: Urzad Gminy Wierzchostawice, 33-122 Wierzchostawice 550

2) Umowa o prace na czas okre§lony - pierwsza umowa o prac¢ bedzie zawarta na czas okre$lony do
6 miesiecy z mozliwos$cig przedtuzenia na dalszy czas okreslony;

3) wymiar czasu pracy — peiny etat,
4) praca o charakterze administracyjno-biurowym, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

5) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych oraz Regulaminem wynagradzania pracownikdéw
Urzedu Gminy Wierzchostawice.

7. Wymagane dokumenty i ich skladanie:
1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j,
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) list motywacyjny,

4) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
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5) kserokopie $wiadectw pracy,
6) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,
7) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie karne,

9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
10) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ zuprawnienia, oktorym mowa wart.13a wust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

Dokumenty wymienione w pkt. 1-3 oraz 7-10 winny by¢ opatrzone podpisem kandydata.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢é poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem.

8. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce
w miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie o naborze

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych ~ w Urzedzie = Gminy  Wierzchoslawice, = w rozumieniu  przepiséw  ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

Budynek wyposazony jest w windg. Na parterze budynku znajduje si¢ tazienka dostosowana do potrzeb
0s0b niepelnosprawnych.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w Punkcie Informacyjnym Urzedu Gminy
Wierzchostawice, 33-122 Wierzchostawice 550 (parter) lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu
Gminy w nieprzekraczajacym terminie do 20.09.2023 r. (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy) do
godz. 13.00 w zaklejonej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do
korespondencji kandydata z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Inspektora w Referacie Budzetu
i Finanséw”.

10. Postanowienia koncowe:
1) ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec stron,

2) oferty niekompletne lub ktére wpltynag po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane
1 zostang zwrocone nadawcy;

3) kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru,

4) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedtozy¢ najpdzniej w dniu zawarcia
umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

Zastrzega si¢ mozliwosci odwolania naboru bez podawania przyczyny.
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