OGLOSZENIE 5/2020
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 08 maja 2020r.
Wéjt Gminy Wiskitki ogtasza nabér na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Wiskitkach ul. Ko$ciuszki 1.
INSPEKTOR W REFERACIE FINANSOWYM

Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

1. Jest obywatelem polskim.

2. Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisky, w tym posiada co
najmnie] wyksztatcenie $rednie i piecioletni staz pracy lub wyzsze i trzyletni staz pracy.

4. Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

5. Nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

6. Jego stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na ww. stanowisku,
Wymagania dodatkowe:
1. Posiadanie doswiadczenia w pracy w jednostkach samorzadowych.
2. ZnajomosC przepisow z zakresu ustawy o rachunkowoéci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, a takie ustaw: o samorzgdzie gminnym,
o pracownikach samorzgdowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego.
Umiejgtnos¢ biegtej obstugi komputera w zakresie programéw MS Office, LEX.
Umiejetno$c¢ korzystania z poczty elektronicznej i urzadzen biurowych.
Posiadanie prawa jazdy min. kat. B.
Umiejetnosé pracy w zespole i pod presjg czasu.
Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw.
Gotowosc do statego doskonalenia sig i uaktualniania wiedzy.
Cechy osobowe kandydata: systematyczny, odpowiedzialny, samodzielny, opanowany, godny zaufania, kreatywny,
identyfikujacy sie z Urzedem.
Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie
absolutorium dla Wdijta;

2) udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonaniu Budzetu Gminy;

3) opracowywanie projektéw uchwat z uzasadnieniem w sprawach finansowych;

4) dekretacja dokumentdéw ksiegowych;

5) sporzadzanie, opracowywanie i uzgadnianie sprawozdar finansowych miedzy innymi RB-277Z,

RB-28S, RB-27S, RB-50 - miesiecznych, kwartalnych i rocznych;

6) przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonania obowiazkdw z zakresu sprawozdawczosci;

7) uzgadnianie kosztow i wydatkdw JST;

8) wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw | wydatkéw Gminy oraz przedktadanie Radzie wnioskéw w
przedmiocie gospodarki finansowej;

9) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy;

10) analiza sptat zobowigzar finansowych Gminy wzgledem bankéw i innych instytucji wspétfinansujgcych inne
inwestycje;

11) uzgadnianie sald z bankami i kontrahentami;

12) wspdtpraca z wszystkimi Referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy, innymi komérkami organizacyjnymi
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania i rozliczania dotacji;

13) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

14) scista wspétpraca ze Skarbnikiem Gminy;

15) przygotowanie do rozliczanie faktur o wartoéci do 30 000 Euro;

16) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych;

17) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej érodkéw trwatych oraz wyposazenia

18) tworzenie i przekazywanie sprawozdari i informacji dotyczacych pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotdwstwie;

19) przyjmowanie od producentéw rolnych wnioskéw z zatgcznikami o zwrot czesci podatku akcyzowego;

20) wydawanie decyzji okre$lajacych kwoty zwrotu podatku akcyzowego, sporzadzanie listy wypfat w zakresie przyjetych
wnioskow;

21) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji wypfat zwrotu podatku akcyzowego oraz sporzadzanie
okresowych i rocznych rozliczert dotacji celowej i realizacji wyptat podatku akcyzowego w zakresie przyjetych
wnioskow;

22) wykonywanie innych zadari na polecenie Wéjta, Zastepcy Wéjta, Sekretarza lub Kierownika Referatu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy w Wiskitkach:

Miejsce pracy: budynek jednopietrowy, z podjazdem do budynku dla oséb niepetnosprawnych, schody wewnatrz budynku,
bez windy, korytarze w budynku dostosowane dla oséb poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich, sanitariat na parterze
dostosowany dla oséb niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, odwietlenie swiattem naturalnym i sztucznym,
wentylacja grawitacyjna, przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt z osobami, wysitek
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umystowy, stanowisko wymagajace mobilnosci zawodowej, gotowosci do wyjazdéw stuzbowych, ciagte kontaktowanie sie
z innymi stanowiskami, instytucjami i petentami. Na stanowisku pracy bark specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

1. List motywacyjny (odrecznie podpisany).
Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowe;.
Kserokopie dyplomdw oraz innych dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.
Kserokopie $wiadectw pracy.
Kserokopie zaswiadczen o ukorfczonych kursach szkoleniach, posiadanych uprawnieniach.
Kwestionariusz osobowy*.
Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*.
Podpisane odrgcznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych*.
Podpisane odrecznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe*.

10. Podpisana odrecznie klauzula informacyjna do procesu rekrutacji *.

11. Podpisane odrecznie o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

12.Podpisane odrecznie oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnosdci Inspektora

w Referacie Finansowym*,

* Wzdr dokumentu mozna pobrac ze strony: www.wiskitki.bip.net.pl
Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy na czas okreslony nie dtuzszy niz
6 miesiecy, z mozliwoscig wczedniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.
Komisja przyjmuje ustny tryb oceny (rozmowa kwalifikacyjna).
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Kandydat, ktdry zostanie wytoniony w wyniku naboru, jest zobowiazany przed podpisaniem umowy dostarczy¢ do Urzedu
Gminy zasdwiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 19 maja 2020r. do godz. 15%°% w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,O0GLOSZENIE
NR 5/2020 - nabdr na stanowisko urzgdnicze Inspektor w Referacie finansowym”.

Na adres:

Urzad Gminy Wiskitki

ul. Kosciuszki 1

96-315 Wiskitki

Blizsze informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu (0-46) 854-50-40

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Wiskitki po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (dla dokumentéw nadanych
poczty decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

W6jt Gminy Wiskitki dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzyga o zakoriczeniu
naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.wiskitki.bip.net.pl) oraz na tablicy

ogtoszen w Urzedzie Gminy Wiskitki.
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