ZARZADZENIE Nr 33/21
WOJTA GMINY KIWITY
z dnia 6 lipca 2021 .

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
inspektor ds. ksiegowosci budzetowej

Na podstawie art. 11, 13, 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. 2019, poz. 1282), zarzadzam co nastepuje:

§1.1.0gtaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej w Urzedzie Gminy Kiwity.

2. Ogloszenie podaje sie do publicznej wiadomo$ci w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Kiwity oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Kiwity.
3. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.Powotuje Komisje Konkursowa do przeprowadzenia naboru, w sktadzie:

1. Agnieszka Rasinska - przewodniczacy komisji
2. Iwona Plaskota - cztonek komisji
3. Janina Maziarska - cztonek komisji.

§3.1. W dniu 26 lipca 2021 r. od godz. 10:00 komisja rozpocznie procedure oceny
formalnej dokumentéw ztozonych przez kandydatéw zgodnie z wymogami okreslonymi
w ogloszeniu o naborze.

2. Po dokonaniu oceny formalnej dokumentéw i wylonieniu kandydatéw spetniajgcych
kryteria (wg poziomu ich speiniania ), Inspektor ds. sekretariatu, spraw kadrowych
i dziatalno$ci gospodarczej niezwtocznie powiadomi kandydatéw o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

§4. Rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu o naborze komisja przeprowadzi w dniu 29 lipca 2021 r. od
godz. 10:00 w Urzedzie Gminy Kiwity ( pok.Nr5).

§5. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw komisja sporzadzi protokét zgodnie
z art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z
2019, poz. 1282.)

§6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 33/21 Wéjta
Gminy Kiwity z dnia 6 lipca 2021 .

Znak sprawy OR.2110.1.2021

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO INSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWE]

I. Okreslenie stanowiska :

Stanowisko inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Planowania i
Finanséw w Urzedzie Gminy Kiwity.

IL Wymiar etatu : pelny etat. W przypadku oséb podejmujgcych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym , na czas okre$lony nie
dtuzszy niz 6 miesigcy. W tym przypadku zastosowanie bedg miaty
przepisy art. 16 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282),
wowczas pracownik obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza o
ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy izdaé egzamin.

III. Okreslenie wymagai zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne (formalne):

1.

9.

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

obywatelstwo polskie

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku,
brak prawomocnego skazania za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

co najmniej 5 letni staz pracy, w tym co najmniej 6-cio miesieczny staz pracy w
jednostkach organéw administracji samorzadowej,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie o kierunku: administracja, ekonomia,
rachunkowo$¢ i finanse;

znajomos¢ problematyki samorzadowe;j, oraz ustaw: o finansach

publicznych, rachunkowosci, sprawozdawczo$ci budzetowej, w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego oraz jednostek budzetowych, w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochod6w, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz §rodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych,

biegta znajomo$¢ zagadnieri obstugi komputera w stopniu Zaawansowanym,

2.Wymagania dodatkowe:

1.

umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy,



samodzielno$¢ w pracy na zajmowanym stanowisku,
wysoka kultura osobista, sumienno$¢, uczciwosé,
odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$é,

v W

Pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze
wykonywa¢ dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznoséci lub zwigzanych

z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢.

3.Zakres zadan na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabér:

a) Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowo$ci i dokumentacji ksiegowej
(naliczenie ptac, dekretowanie dokumentdw, itp.)

b) Prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej budzetu gminy i
urzedu, w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych.

¢) Prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy celowych i $rodkéw specjalnych dla
budzetu gminy i podlegtych jednostek

d) Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola
kont analitycznych w Urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej i w Gminie jako
organie.

e) Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz ich kontrola w zakresie prawidtowe;j klasyfikacji budzetowej, i prawidtowej
kwalifikacji biezacej i majgtkowe;j.

f) Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan w zakresie
operacji finansowych Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej oraz tacznych
(zbiorczych) sprawozdan w zakresie operacji finansowych Gminy jako jednostki
samorzadu terytorialnego

g) Nalezyte przechowywanie ksigg oraz dokumentéw ksiegowych, zgodnie z
instrukcja kancelaryjng i rzeczcowym wykazem akt.

h) Przygotowanie sprawozdan z dziatalno$ci finansowej gminy oraz wspétdziatanie
ze Skarbnikiem gminy przy sporzadzaniu analizy z wykonania budzetu.

i) Prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci Biblioteki Gminne;j

j) Sporzadzanie i przekazywanie w terminie sprawozdan z wykonania planéw
finansowych Urzedu Gminy oraz Gminne;j biblioteki.

k) Wspétdziatanie ze Skarbnikiem gminy w zakresie przygotowania projektu
budzetu i jego realizacji.

1) Wykonywanie innych polecen przetozonych w zakresie przewidzianym prawem i
zwigzanych z wla$ciwym funkcjonowaniem Urzedu Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku

Praca od dnia 1 sierpnia 2021 r. w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas zgodnie
z art. 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. z
2019 r. poz. 1282 ). Praca biurowa w budynku Urzedu Gminy w Kiwitach. Praca przy
monitorze komputerowym.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych



W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetosprawnych w Urzedzie Gminy w Kiwitach, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Uwaga - zgodnie z art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych ,Jezeli w
jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych, przyshuguje osobie niepelnosprawnej...”

6. Wymagane dokumenty:

1. CQV,

2. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
i korzystania z petni praw publicznych,

3. oSwiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz, ze nie toczg sie przeciwko
niemu postepowania karne ani skarbowe,

4. os$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na

zatrudnienie na w/w stanowisku,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

6. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje (kursy,
seminaria, szkolenia, posiadane uprawnienia),

7. wszystkie kserokopie §wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych
dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia,

«x

Dokumenty przedtozone w kserokopiach muszg by¢ potwierdzone” za zgodno$¢” przez
kandydata, a wszystkie dokumenty i o§wiadczenia musza by¢ przez niego podpisane.

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), do dokumentéw
aplikacyjnych nalezy dotaczy¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych o nastepujgcej tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, zawartych w materiatach aplikacyjnych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procedury naboru na wolne stanowisko inspektor ds.
ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Kiwity”.

Inne dokumenty poza wskazanymi nie beda mieé wptywu na procedure rekrutacyjna.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,nabdr na stanowisko inspektor ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie
Gminy Kiwity”, do dnia 23 lipca 2021 roku do godz. 12:00 w Urzedzie Gminy w



Kiwitach ( Sekretariat ) lub na adres: Urzad Gminy Kiwity, Kiwity 28 , 11-106 Kiwity
(decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Oferty, ktore wplyna do tut. Urzedu niekompletne lub po wyzej okreSlonym terminie,
nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwo$ci uzupetnienia dokumentéw po uptywie
terminu sktadania aplikacji.

Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy Kiwity.

0 zakwalifikowaniu sie do II etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Kiwity oraz na tablicy ogloszen tut. Urzedu.




