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96-315 Wiskitki ul. Kosciuszki 1

Wymagania niezbedne stawiane kandydatowi:

1.
2.
3.

6.
7.

Jest ohywatelem palskim,

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

Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

ukoriczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe, uzupetniajace

ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomewe | posiada co najmniej 3 — Jetnia

‘praktyke w ksiggowaesc,

~ ukoriczyt srednig, policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6 — letnig praktyke
w ksiegowosci,

— jest wpisany do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie edrgbnych przepisdw,

~ posiada certyfikat ksjegowy uprawniajgcy do usiugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo dwiadectwo
kwalifikacyine uprawniajgce do ustugowego prowadzenia. ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

Nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane # oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwke obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnodei dokumentaw.,

Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Jego stan zdrowia pozwadla na zatrudnienie na ww, stariowisku.,

Wymagania dodatkowe:

1.

Posiada biegla znajomosé przepisdw oraz praktyke w zakresie stosowania ustaw: o rachunkowosc: o finansach
publicznych oraz o odpowiedzialnosci za naruszenie ich dyscypliny.

Zna zagadnienia z zakresu planowania i sprawozdawczodci budzetowej.

Znajomosé przepiséw z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeks
postgpowania administracyjnego.

Znajomost struktury organizacyjnej i zadan Gminy Wiskitki.

Umiejetnosé biegiej obstugi komputera w zakresie programdéw MS Office, LEX oraz programdw: ksiggowych
i bankowych.

Umiejetnos¢ korzystania z poczty elektroniczniej i urzadzes biurowych.

Posiadanie prawa jazdy min. kat. B.

Umiejetnosé pracy w grupie i kierowania zespofem pracownikdw.

Umigjetnosd praktycznego stosowania przepisow,

Umiejetnosd pracy pod presja czasu.

Gotowoesé do statego doskonalenia sie | uaktualniania wiedzy.

Dyspozycyjnosc.

Wysoka kultura osobista.

Cechy osobowe kandydata: systematyczny, odpowiedzialny, obowigzkowy, samodzielny, komunikatywny,
opanowany, uczciwy, godny zaufania, kreatywny, identyfikujgcy sie z Urzeédem,.

Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku obejmije w szczegdlinosci:

Do zadan kierownika naleiy:

1.
2.
3.

10.
11,
12,
13.

Nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezgeych do referatéw.

Zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych mu pracownikéw.

Biezaca ocena wykonywane; pracy przez podlegtych pracownikdéw 1 wystepowanie z wnioskami w ich sprawie
{nagrody, kary, awanse).

Zapewnienie przestrzegania przez podieghych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, w tym racjonainego
wykorzystania czasu pracy.

Przedkiadanie projektu podzialu zadan miedzy podleglymi pracawnikami,

Podejmowanie dzialan korygujgcych organizacje pracy w kierunku poprawy iej jakosci.

Nadzorowanie przesirzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepisdow o ochronie danych osobowych,
tajemnicy panstwowe] i stutbowej, przepiséw o bezpieczedstwie i higienie pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publiczne] oraz o zaméwieniach publicznych.

Dhatcéé o powierzone mienie,

Opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczace] zakresu dziatania referatu,

Opracowywanie prognosz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw.

Wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznien.
Dokonywanie kontroli funkcjonalnej i biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzgdeze] w przypisanym zakresie.
Zapewnienie wiasciwe] wspotpracy z rada, radnymi w tym przygotowywanie odpowiedzi na informacje | wnioski



14,

15.
16.

17.
18.

19,
20.

21,
22,

23
24.

25,

radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w trybie przewidzianym przépisami prawa.

Prowadzénie korespondencii. [odpowiedzi Ha zdpytania, zawiadomienia, pisma wynikajagce z procedur
odwotawczych itp.).

‘Sporzadzanie zhiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych,

Sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan zwigzanych ze stanem naleinosci | zobowigzan jednostek posiadajacych
oschowost prawng.
Kontrola sprawozdan sktadanych przez jednostki organizacyine gminy pod wzglgdem formalno-rachunkowym,

‘Sporzgdzanie wnioskdw do Rzecznika Dyscypliny Finansdw Publicznych w zakreste naruszen dyscypliny finanséw

publicznych stwierdzonych na podstawie jednostkowych sprawozdan budzetowych wptywajacych do referatu.

‘Wspéipraca z Regionalng zbg Obrachunkowg w zakresie prawidtowosci sprawozdawczoéci budzetowej.

Dokonywanie. kontroli kompletnosci i rzetelnoscl sporzadzonych dokumentdw dot. operacji gospodarczych
i finansowych,.

Sprawdzanie prawidtowosci rozliczenia dotacji celowych i podmiotowych,

Petrilenie nadzoru, koordynacjt i kontroli nad realizacja zespotu ds. podatkdw 1 opfat lokalnych bedacego
w strukturach referatu,

Opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych podatkéw i optat lokalnych 6raz optaty skarbowei.

Redagowanie, wprowadzanie i aktyalizacja w Biuletynie Informacji Publicznej danych dotyczacych zadan
realizowanych przez referaf.

Wykonywanie innych zadari na polecenie Wéjta lub Zastepcy Wéjta.

W ramach wspdipracy ze Skarbnikiem Gminy;

26.
27,
28.

29,
30.
31.
32.

33.
34,

35.

Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej gminy,
Udziat w sporzadzaniu projektu Uchwaty Budzetowe] | Wieloletnigj Prognozy Finansowej.

Przygotowywanie projektu budietu oraz biezacy nadzdr nad jego wykonaniem priez gminne iednostki
organizacyjne.

Nadzorowanie wykonania obowigzkow w zakresie prowadzenia rachunkowodci i obstugi ksiegowej budzetu.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi..

Dokonywanie kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych 2 planem finansowym.

Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzad pienieznych, wspdétdziatanie
w sporzgdzaniu sprawozdawczodci budietowej.

Opiniowanie projektéw uchwal rady wywotujgcych skutki finansowe dla gminy.

Opracowywanie na podstawie wnioskdw dysponentow projektdw uchwat Rady Gminy oraz Zarzgdzen Wojta
w sprawie zmian w budziecie gminy oraz w WPF w trakgie roku budzetowego.

Opracowanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, informacji o przebiegu wykonania budietu
za | potrocze, informacji o stanie mienia 1 informacji o ksztattowaniu-sig Wieloletniej Prognozy Finansowej, w tym
o przebiegu realizacji przedsiewziet oraz innych sprawozdan.

Niezbedne dokumenty:

10.

1.

12,
13,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodoweéj - odrecznie podpisany.

List motywacyjny - odrecznie podpisany.

kserokopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.
Kserokopie $wiadectw pracy.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach oraz posiadanych uprawnieniach.

Kwestionariusz osobowy™*.

Podpisane odrecznie odwiadczenie o posiadanym obywatelsiwie*.

Podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnoici do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych*,

Podpisane odrecznie oéwiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwa umydlne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe*,

Podpisane odrecznie cswiadczenie o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samofzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnadci dokumentow*

Kopia dokumentu potwiérdzajacego niepeinosprawnosdé — w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samarzadowych (Dz. U. 2 2018 r. poz. 1260 ze zmianami).

Klauzula informacyjna do procesu rekrutacji ~ podpisana odrecznie*.

Podpisane odrecznie oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnosci Kierownika
referatu finansowego®.

* Wzdr dokumentow mozna pobrad ze strony: www.wiskitki.bip.net.pl
Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy na czas okresiony nie
diuiszy niz 6 miesigcy, z moiliwoscia wezedniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.




Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 01 sierpnia 2019 r. do godz. 9% w sekretariacie Urzedu Gminy Wiskitki
ul. Kosciuszki 1, 96-315 Wiskitki albo za posrednictwem operatora pocztowego lub firmy kurierskiej,
w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko Kierownika referatu finansowego w Urzgdzie
Gminy Wiskitki".

2. Oferty niekompletne oraz oferty, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku Kierownika referatu finansowego 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 osdb poruszajacych sie nawdzkach inwalidzkich,
sanitariat na parterze dostosowany dla osdb niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, oswietlenie $wiattem naturalnym
i sztucznym, wentylacja grawitacyjna, przemieszczanie sie wewnatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt
z osobami, wysitek umystowy, stanowisko wymagajace mobilnosci zawodowej, gotowosci do wyjazdow stuzbowych,
ciagte kontaktowanie sie z innymi stanowiskami, instytucjami. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace oscbom niewidomym.

Inne informacje:

Oéwiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego konkursu muszg by¢ podpisane wtasnorecznie.

Szczegdtowe informacje mozna uzyskac pod nr. telefonu (46) 854-50-40

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Wiskitki po okredlonym terminie nie beda rozpatrywane

(dla dokumentow nadanych pocztg decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

4. Nabdr zostanie przeprowadzony w dwdch etapach: - | etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym bez
udziatu kandydatow, - Il etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.
O terminie rozmoéw kwalifikacyjnych kandydaci beda informowani drogg elektroniczng na wskazany adres e-mail
lub telefonicznie.

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

6. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe] BIP {www.wiskitki.bip.net.pl) oraz
na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Wiskitki.

7. Dokumenty (oferta) kandydata, ktdry zostanie wytoniony w procedurze konkursowej, zostang dotgczone do jego
akt osobowych, zas dokumenty (oferty) osdb, ktére z powoddw niespetnienia wymagan formalnych, nie wziety
udzialu w konkursie, nie beda odsytane; bedg one zwrdcone na proshe osoby bezposdrednio zainteresowanej
niezwtocznie po zakonczonym postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone.

w N P

Kandydat, ktéry zostanie wybrany, jest zobowigzany przed podpisaniem umowy o praceg dostarczyé do Urzedu
Gminy zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Regulamin naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy Wiskitki -
Zarzadzenie nr 27 Wdjta Gminy Wiskitki z dnia 29 maja 2006ér.

Wiskitki, 19 lipca 2019r.



