Wéjt Gminy Trzydnik Duzy oglasza nab6r wolne stanowisko urzg¢dnicze
w Urzedzie Gminy Trzydnik Duzy
Urzad Gminy Trzydnik Duzy Trzydnik Duzy 59A 23-230 Trzydnik Duzy

Stanowisko urzednicze: Zastepca Skarbnika
Liczba wolnych stanowisk : |

Data ogloszenia: 2022-03-17

Termin skladania dokumentéw: 2022-03-28
Wymagane wyksztalcenie: wyksztalcenie wyzsze

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Niezbedne:

1. Co najmniej 5 letni straz pracy w tym co najmniej 3 lata na stanowisku kierowniczym.

2. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne.

3. Znajomo$¢ przepisow z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym; kodeks postgpowania
administracyjnego;  kodeks postgpowania cywilnego; o pracownikach samorzadowych;
o rachunkowosci; o finansach publicznych; o podatku od towaréw i ustug.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Obywatelstwo polskie, jak rowniez obywatelstwo panstwa czlonkowskiego UE lub obywatelstwo
innych panstw, ktorych obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP.

6. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym.

7. Pelna zdolInosé do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych.

8. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysIne przestgpstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

. Staz pracy na podobnym stanowisku.

. Praktyczna znajomos$¢ obstugi programéw ksiegowych.
. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow.

. Inicjatywa, samodzielnos¢, kreatywnos¢.

. Komunikatywno$¢, zdolno$¢ analitycznego myslenia.

. Sumiennos$¢, doktadnosc.

. Ukonczenie kursow podnoszacych kwalifikacje.
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Zakres zadan obowigzujgcych na stanowisku (w szczegolnosci):

1) skladanie w zastgpstwie Skarbnika Gminy kontrasygnaty na dokumentach, w ktorych
wyrazona jest czynnos¢ prawna moggcg spowodowacé powstanie zobowigzan pienig¢znych,

2) dekretowanie i wykonywanie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej jednostki (i budzetu)
z wyjatkiem prowadzenia ksiag kont pomocniczych do konta 011, 013, 310, 020, 071.

3) ksiggowanie syntetyczne i analityczne funduszy.

4) sporzadzenie miesigcznych wykazéw potracen i dostarczanie pracownikowi sporzadzajgcemu
listy ptac w zakresie: KZP — wklady i pozyczki, ZFSS — pozyczki.

5) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, potrocznych, rocznych dotyczacych
wykonania budzetu.

6) obstuga ksiegowa projektow realizowanych przez jednostke,



7) prowadzenie ksiggowosci pozabilansowej dla jednostki i budzetu w zakresie zaangazowania
wydatkow i planowania budzetowego.

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych: bilanséw, zestawienia zmian w funduszach, rachunku
zyskow i strat, informacji dodatkowe;j.

9) analiza wydatkow w szczegolnosci pod katem mozliwosci odliczenia VAT naliczonego przez
jednostke budzetowa Urzad Gminy Trzydnik Duzy.

10) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu VAT, sporzadzanie miesigcznych plikow JPK wraz z

deklaracjg jednostki budzetowej UG Trzydnik Duzy.
11) terminowe sporzadzanie i przesylanie tgcznego pliku JPK wraz z deklaracjg Gminy Trzydnik

Duzy.
12) wykonywanie zastgpstwa podczas nieobecnos$ci Skarbnika Gminy,
13) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wieloosobowym stanowiskiem

ds. ksiegowosci budzetowej,
14) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania Kkryzysowego
i obrony cywilnej wynikajacych z opracowanych planow.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) zawodowy opatrzony wlasnorgcznym podpisem.

3. Kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia).

4. Kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego (dyplom).

5. Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw stwierdzajacych posiadanie kwalifikacji
i umiejetnoscei (certyfikaty, zaswiadczenia o odbytych kursach kwalifikacyjnych lub szkoleniach, itp.).
6. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

7. Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku urzedniczym Zastepcy Skarbnika.

8. Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych.

9. Pisemna zgoda Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady Europy 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE-
Rozp. Parlamentu Europejskiego i Rady Europy z dnia 24 pazdziernika 1995 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zakresie przetwarzania danych osobowych i swobodnego przeplywu tych danych
(tj. Dz.U.UE.L. 2016.119.1 z dnia 04.05.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych
osobowych (tj. Dz.U. z 2019 r., poz.1781) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz.530).

10. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ kandydata, w przypadku gdy zamierza
on skorzystaé z uprawnienia okreslonego w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.



Warunki pracy:

1. Niepelny wymiar czasu pracy — 4/5 etatu, zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, na czas
okreslony. '

2. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
0 prace zawiera si¢ na czas okre$lony (max. 6 miesigcy). - w czasie trwania umowy organizuje
sie¢ stuzbe przygotowawcza konczgca si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

3. Praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce

W lutym 2022 r. /miesigcu poprzedzajgcym datg¢ upublicznienia ogloszenia/ wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Trzydnik Duzy w rozumieniu przepiséw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres Urzedu
Gminy Trzydnik Duzy, Trzydnik Duzy 59 A, 23-230 Trzydnik Duzy w zamknictej kopercie
(z adresem do korespondencji) z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko urzednicze Zastepcy Skarbnika”
w terminie do 28 marca 2022 r. do godz. 15:00

Uwagi

Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Wojta Gminy Trzydnik
Duzy. W I etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spelniaja wymagania formalne i podejmie decyzje
o dopuszczeniu lub nie do II etapu. W II etapie zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna
z kandydatami lub test sprawdzajacy wiedzg z zakresu wymienionych na wstepie ustaw.
W III etapie komisja dokonana ostatecznej oceny i wyboru kandydata.

Nie dopuszcza si¢ przesylania dokumentacji drogg elektroniczna.

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu w innej formie niz zamknigta koperta albo wplyng do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej lub testu.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.trzydnikduzy.pl) oraz na tablicy ogloszen w tut. Urzedzie Gminy Trzydnik Duzy.
Wajt Gminy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia procedury konkursowej w kazdym czasie
bez podania przyczyny.

Osoba, ktora otrzyma propozycje zatrudnienia zostanie zobowiazana do dostarczenia informacji
z Krajowego Rejestru Karnego o niefigurowaniu w kartotece karnej oraz zaswiadczenia lekarskiego
o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku.

Oferty kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni zostang im odeslane.
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