OGLOSZENIE NR 11/2019
Wajt Gminy Wiskitki
ogtasza konkurs na kierownicze stanowisko urzednicze
Kierownik Referatu finansowego w Urzedzie Gminy w Wiskitkach — wymiar czasu pracy - 1/1 etat
96-315 Wiskitki ul. Kosciuszki-1

Wymagania niezhedne stawiane kandydatowi:

1.
2.
3.

[¥2}

5.
7.

Jest obywatelem polskim.

Ma petng zdolnosé do czynnosti prawnych ordz korzysta z peini praw publicznych,

Spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

-~ ukonczyt kierunek finanse § rachunkowos¢ lub ekonomia na jednolitych studiach magisterskich, wyzszych
studiach zawodowych, uzupetniajacych studiach magisterskich lub studiach podyplomowych i posiada
co najmniej 3 —letnig praktyke w ksiegowosci,

-~ ukerczyt inne studia wyzsze z zakresu ekonomii, posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania
wskazanej funkcji i co najmnle] 5~—latni udokumentdwany stai pracy,
ukoriczyt Srednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6 — tetnig praktyke
w ksiegowosci,

~ jest wpisany do rejestru biegiych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgey do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzeniz ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow. '

Nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe.

Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotow! gospodarczemu, przeciwko.

dziatainoscl instytucji paristwowych oraz samorzadu terytoriainego, przeciwko wiarygodngosct dokumentdw.

Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

lego stan zdrowia pozwala na zatrudniénie na ww, stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1

Biegta znajomost przepisow orazz praktyka w zakresie stosowania ustaw: o rachunkowoici, o finansach
publicznych oraz ¢ odpowiedzialnosci za naruszenie ich dyscypliny.

Znajomos¢ zagadnien z zakresu planowania, sprawozdawczosci budzetowej i finansowe],

Znajomosc przepiséw z zakresu ustaw: o samorzgdzie gminnym, o. pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania administracyjnego.

Preferowane doswiadcZenie w pracy w jednostkach sektora finansow pubticznych.

Umiejetnosé biegte] obsiugi komputera w zakresie programow MS Office, LEX oraz programow ksiegowych
i bankowych.

Umiejetnosc korzystania z poczty elektronicznej i urzgdzen biurowych.,

Posiadanie prawa jazdy min. kat. B.

Umiejetnosc pracy w grupie i kierowania zespotem pracownikdw.

Umiejetnosé praktycznego stosowania przepisdw,

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Gotowosc do statego doskonalenia sie | uaktualniania wiedzy.

Dyspozyeyjnoié,

Wysoka kultura osobista.

Cechy osobowe kandydata: systematyczny, odpowiedzialny, obowigzkowy, samodzielny, kominikatywny,
opanowany, uczciwy, godny zaufania, kreatywny; identyfikujacy sie z Urzedem.

Zakies zadan wykonywanych na ww. stanowisku obejmuje w szczepdlnodci:

Do zadas kierownika naleiy:

1.
2.
3.

10.

11.

Nadzorowanie terminowege i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do referatu.

Zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleghych mu pracownikow.

Biezgca ocena wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikéw i wystepowanié z wnioskami w ich sprawie
(nagrady, kary, awanse).

Zapewnienie przesirzégania przer padleglych pracownikdw porzadku i dyscypiiny pracy, w tym racjonainego
wykorzystania czasu pracy.

Przedktadanie projektu podziatu zadan migdzy podleglymi pracownikami,

Podejmowanie dziatart korygujacych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosci.

Nadzorowanie przestrzegania przepisdw na stanowiskach pracy, w tym przepisdw o ochronie danych osobewych,
tajemnicy panstwowe] i stulbowe], przepisdw o bezpieczefistwie i higienie pracy oraz ¢ ochronie
przeciwpozarawej, o dostepie de informacji publicziiej eraz o zamdwieniach pubficznych.

Dbatos¢ o powierzone mienie.

Opracowywanie projektow budzetu w czésci dotyczace] zakresu dziatania referatu.

Zapewnienie wiasciwe] wspolpracy 7 radg, radnymi w tym przygotowywanie odpewiedzi na informacie i wnioski
radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantdw, w trybie-przewidzianym przepisami prawa.
Wydawanie w zakresie wykonywanych zadar decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowainien.



12,

13.

14,

15.

16.
17.
18.
19,
20.

21.
22,

23.
24.

25.
26.
27.

28,
29.
30.
31.
32,

33.

Nadz6r nad prawidtowym obiegiem, ewidencja i przechowywaniem dokumentéw w referacle, zgodnie
zinstrukejg kancelaryjng, rzeczowym wykazem akt oraz instrukcia archiwalng.

Prowadzenie korespondencji (odpowiedzi na zapytanta, zawiadomienis, pisma wynikajgce z procedur
odwoiawczych itp.).

Prowadzenie ksigg rachunkowych organu gminy zgodnie z zaktadowym planem kont i obowigzujaca kiasyfikacjg
twydatki/dochody).

Sprawdzanie rachunkow i faktur pod wzgledem kompletnoéci § zgodnosd z zatoseniami do budzetu (pod kgtem
formalnym i rachunkowym),:

Sprawdzanie prawidiowosci rozliczenia dotacji celowych | podmiotewych.

Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie budizetu gminy.

Kontrola sprawaozdan sktadanych przez jednostki organizacyjne gminy pod wzgledem formalno-rachunkewym.
Nadzor nad terminowym i prawidfowym rozliczaniem inwentaryzacji.

Sporzgdzanie wnioskow do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych w zakresie naruszer dyscypliny finanséw
publicznych stwierdzonych na podstawie jednostkowych sprawozdan budzetowych wptywajacych do referaty.
Wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa.

Pefniente nadzoru, koordynacji i kontroli nad realizacjg zespofu ds. podatkow. | optat. lokalnych bedacego.
w strukturach referatu.

Opracowywanie projektow uchwat dotyczacyeh pedatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowej.
Opracowywanie projektow przepisdw wewngtrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosc, w szczegdlnosci
planu kont, obiegu i kontroli dokumentow, przeprowadzania inwentaryzacji.

Przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych zzakresu wykonywanych czynnosci.

Uzgadnianie i-sporzadzanie bilansu jednostki.

Sporzadzanie wszelkiej sprawozdawczosci (biezacel i okresowej): sprawozdania budietowe | finansowe;
sprawozdania z 'wykonanid uchwat Rady Gminy; analizy z wykonania budietu gminy; analizy, oceny i informacje
o sytuagdji finansowej gminy; inne sprawozdania w zakresie powierzonych spraw.

Redagowanie, wprowadzanie i aktualizacja w Biuletynie Informacji Publitznej danych dotyczacych zadas
realizowanych przez referat.

Udziat w sporzadzaniu projektu Uchwaly Budzetowej | Wielcletnie Prognozy Finansowej.

Udziat w wykonywaniu prac zwigzanych ze zmianami w budzecie i WPE w ciggu roku.

Wykonywanie zadah | kempetencji Skarbnika Gminy w przypadku jego niecbecnoici.

Wykonywanie zadan przewidzianych przepisami prawa wynikajacych z upowainiert SkKarbnike Gminy
np. kontrasygnaty.

Wykonywanie innych zadan na polecenie-Wajta, Zastepcy Wojta i Skarbnika Gminy.

Niezbedne dokumenty:

e e

10.

11.

12,
13.

CV z dokiadnym opisem przeblegu pracy zawodowej - odrecznie podpisany.

List motywacyjny - odrecznie podpisany.

Kserokopie dyplomc')w oraz innych dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztafcente i kwalifikacie.
Kserokopie swiadectw pracy.

Kserokopie zadwiadczert o ukonczonych kursach, szkofeniach oraz posiadanych uprawnieniach.
Kwestionariusz-esobowy™.

Podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie*.

Podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnesci do czynnosci prawnych | korzystaniu z petni praw
publicznych*.

Podpisane odrgcznie odwiadczenie o braku prawomocnego: skazania za przesiepstwa umysing scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe*,

Podpisane odrgeznie o$wiadczenie o braku skazania za przestgpstwo przeciwko mienju, przeciwko corotows
gospodarczemu, przeciwko dziafalnodci instytucii panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow*

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoéé — w przypadku kandydata, kidry zamierza skorzystac
zuprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracewnikach
samorzadowych (Dz. U,z 2018 r. poz. 1260 ze zmianami).

Klauzuta informacyjna do procesu rekrutacji — padpisana odrecznie*,

Podpisane odrgcznie oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnodci Kierownika
referatu finansowego™. '

* Widr dokumentow mozna pobrad ze strony: www wiskitkibip.net.pl
Procedura zawarcida umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawiarcie pierwsze] umowy na ¢zas okreslony
nie diuzszy niz 6 miesiecy, 2 moiliwoscig.wezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za wypowiedzeniem.

Termin i miejsce skladania dokumentdw:

1.

Oferty nalezy sktadaé w terminie do-dnia 05 wrzesnis 2019 r, do godz. 8%° 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 stanowiske Kierownika referatu finansowego w Urzedzie
Gminy Wiskitki".

Oferty niekompletne oraz oferty, ktére wptyna po wyiej ckreslonym terminie nie bedg 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 wewngtrz

budynku, bez windy, korytarze w budynku dostosowane dla oséb poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich,

sanitariat na parterze dostosowany dla 0sob niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, oswietlenie swiattem naturalnym

i sztucznym, wentylacja grawitacyjna, przemieszczanie sie wewnatrz budynku i w terenie, bezposredni kontakt

z osobami, wysitek umystowy, stanowisko wymagajgce mobilnosci zawodowe]j, gotowosci do wyjazdow stuzbowych,

ciggte kontaktowanie sie z innymi stanowiskami, instytucjami. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen

umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Inne informacje:

1. Odwiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego konkursu muszg byé podpisane wtasnorecznie.

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

3. Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Wiskitki po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
{dla dokumentdw nadanych poczty decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

4. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: - | etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym
bez udziatu kandydatéw, - Il etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.
O terminie rozmow kwalifikacyjnych kandydaci bedg informowani droga elektroniczng na wskazany adres e-mail
lub telefonicznie.

5. Wodjt Gminy Wiskitki dokona wyboru kandydata na stanowisko bedgce przedmiotem naboru lub rozstrzyga
o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczgcych w nim kandydatow.

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

7. Dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wytoniony w procedurze konkursowej, zostang dotaczone do jego
akt osobowych, zas dokumenty (cferty) osdb, ktdre z powoddw niespetnienia wymagan formalnych, nie wziety
udziatu w konkursie, nie bedg odsytane; bedg one zwrdcone na prosbe osoby bezposrednio zainteresowanej
niezwtocznie po zakonczonym postepowaniu, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone.

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

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnieniu o0sob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Regulamin naboru pracownikow na wolne stanowisko urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy Wiskitki —
Zarzadzenie nr 27 Wojta Gminy Wiskitki z dnia 29 maja 2006r.

L o w— =

Wiskitki, 20 sierpnia 2019r.



