Dobra, dnia 30 marca 2018 r.

Nasz znak: Z0.0K.2110.2.2018. TG

OGLOSZENIE

Wojta Gminy Dobra
z dnia 30 marca 2018 r.

o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Dobra

Na podstawie art. 11 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 t. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2 2016 1. poz. 902 z pdzniejszymi zmianami)
Wajt Gminy Dobra ogltasza nabor kandydatow do pracy
na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiggowoéci budzetowe;j

w Zespole Finansowym w Urzedzie Gminy Dobra

1. Nazwa i adtes jednostki:

Urzad Gminy Dobra, ul. Szczecifiska 16a, 72-003 Dobra.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

1) Stanowisko pracy:

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej w Zespole Finansowym w Urzedzie Gminy Dobra,

z siedzibg w Dobrej, ul. Szczecifiska 16a, 72-003 Dobra.

2) Nawigzanie stosunku pracy:
Nawigzanie stosunku pracy nastapi od dnia 16 kwietnia 2018 r.

Umowa o pracg na czas nieokreslony, zostanie poprzedzona umowa na czas okreslony.



3. Okreglenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym:

I. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia nastgpujace wymagania:

1.
2,
3

=

posiada obywatelstwo polskie,

2-letni staz w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, w zakresie ksiggowosci.

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku utzedniczym,

wyksztatcenie wyZsze magisterskie ekonomiczne.

II. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym.

1.

Znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustr6j i kompetencje samotzadu gminnego,

znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu procedur administracyjnych, w szczegélnosci:

ustawy o Finansach publicznych,

ustawy o Rachunkowosci,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy o dochodach jednostek samorzadu tetytorialnego,

znajomo$¢  przepisdw prawa w  zakresie rachunkowosci budzetowej
i sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowe;j,

znajomo$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczoéci budzetowej
w zakresie ksieggowosci budzetowej,

ustawy o oplacie skarbowej,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministtéw w sprawie instrukcji
kancelatyjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,

1 aktéw wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.

2.

znajomo$¢ dokumentéw okreslajacych strukture organizacyjng Urzedu,

3. posiadanie cech osobowosciowych: rzetelnosé, doktadnosé i odpowiedzialnosé,

4. umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,



umiejetnodci analityczne oraz umiejgtnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemdw,
znajomo$¢ obstugi komputera, programéw biurowych,
komunikatywno$¢, umiejetno$é pracy w zespole,

umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposdéb jasny, precyzyjny i zwiezly,

¥ © N oo w;

postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposdb uczciwy oraz niebudzacy

podejrzen o stronniczosc i interesowno$é,

4. Wskazanie zakresu zadan (czynnosci) wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

1. Wprowadzenie danych z zarzadzes i uchwal do programu finansowo-ksiggowego na
dochody i wydatki budzetu, z podziatem na kazda jednostke budzetows,

2. Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy 1 sprawozdan z dzialalnosci Wojta.

3. Sporzadzanie sprawozdaii budzetowych UG z dochodéw w razie nieobecnosci pracownika
zatrudnionego na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej (stanowiska ds. ksiggowania
dochodow).

4. Ksiggowanie dochodéw oraz $rodkéw przeznaczonych na wydatki organu i jednostek
budzetowych Gminy w organie.

5. Ksiggowanie wydatkéw niewygasajacych i sporzadzanie sprawozdania Rb-28NWS,

6. Sporzadzanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych ze swojego stanowiska na dzieni
bilansowy.

7. Wprowadzanie do budzetu danych ze sprawozdan jednostkowych wszystkich jednostek
budzetowych, miesigcznych i kwartalnych dotyczacych realizacji dochoddw 1 wydatkow.

8. Przygotowywanie zalacznikéw do rocznego sprawozdania finansowego JST i uczestnictwo
w jego sporzadzaniu.

9. Przygotowywanie danych dla Skarbnika Gminy niezbednych do przygotowania
sprawozdan i informacji o wykonaniu budzetu gminy w terminach:
1) w przypadku informacji na 21 dni przed terminem zlozenia wymaganym przepisami

prﬂ\Vﬂ.
2) w przypadku sprawozdai na 30 dni przez terminem zlozenia wymaganym przepisami
pra\va.

10. Uzgadnianie z pracownikami, ktérzy w ramach swoich obowiazkéw realizuja zadania

zwigzane z gospodarowaniem mieniem gminy, stanu mienia gminnego na koniec kazdego

roku.

11. Sporzadzanie sprawozdania o nadwyzce/deficycie JST (NDS) i zwiazanych z powierzonym

zakresem czynnosci.

S



12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

Ewidencja dotacji, subwencji i $rodkéw pozyskiwanych z zewnatrz oraz sporzadzanie
sprawozdan z ich wykonania.

Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu JST.

Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych miesiecznych i kwartalnych dotyczacych realizacii
dochodéw 1 wydatkéw wszystkich jednostek budzetowych.

Ewidencjonowanie dochodéw wiasnych z tytutu realizacji zadad zleconych.
Zastepowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej
(stanowiska ds. ksiggowania dochodéw) w czasie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.
Realizacja zadafi obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilne;j.

Wykonywanie zadafi z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez kierownika lub Szefa
Obrony Cywilnej Gminy.

Wykonywanie innych polecesi przetozonych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

1.

=L B ke

10.

Nalezyte 1 sumienne wykonywanie powierzonych obowiazkéw oraz prawidlowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentdw.

Prawidlowe gromadzenie materialéw potrzebnych do zalatwienia sprawy, wyczerpujace
ustalenie stanu faktycznego.

Znajomosc¢ 1 $ciste stosowanie obowiazujacych przepiséw.

Przestrzeganie termindw przy zalatwianiu spraw.

Sprawng i uprzejma obstuge interesantow.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy pafistwowej i stuzbowej.

Przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji
dotyczacej postgpowania z matetiatami archiwalnymi.

Uzupetnienie kwalifikacji zawodowych w zakresie wlasnej specjalizacji.

Przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.

Postugiwanie si¢ powierzonym sprz¢tem i matetriatami zgodnie z ich przeznaczeniem.



5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

1. Stanowisko pracy zlokalizowane jest w Urzedzie Gminy Dobra z siedziba w Dobrej przy
ul. Szczecifskiej 16a, 72-003 Dobra.

2. Praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu
pracy, w godzinach pracy:

- poniedziatlek w godzinach 08.00 - 17.00,
o wtorek w godzinach 08.00 - 15.00,
- $roda w godzinach 07.00 — 15.00,
- czwartek w godzinach 07.00 — 15.00,
- piatek w godzinach 07.00 — 15.00.

3. Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiatka, niszczarka
dokumentow).

4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

5. Oswietlenie naturalne i sztuczne.

6. Budynek jest przystosowany dla osob niepetnosprawnych w zakresie podjazdu dla oséb
niepetnosprawnych (winda) — tylko w zakresie parteru; budynek nie jest przystosowany dla
0s6b niepetnosprawnych w zakresie toalet dla oséb niepelnosprawnych,

7. Wykonywanie zadan pod presja czasu.

8. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014 1. poz. 1786
z pozn.zm.) oraz Zarzadzeniem Nr 49/2017 z dnia 13 matca 2017 1. Wéjta Gminy Dobra

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania pracownikéw samorzadowych

zatrudnionych w Urzedzie Gminy Dobra

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmnie;
6%:

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z pdin.zm.) informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w  jednostce,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osGb

niepelnosprawnych, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.
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7. Wymagane dokumenty:

1.

2
3
4

10.

11.

12.

13

List motywacyjny.

Zyciotys - curticulum vitae - z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej.
Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie.

Kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z otyginalem),
potwierdzajace staz zawodowy kandydata.

Kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

Kopie dokumentéw (pos$wiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginalem)
potwierdzajacych inne posiadane kwalifikacje i uprawnienia.

Inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystaC z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samotzadowych (Dz.U. 22016 r. poz. 902 z p6zn.zm.).
Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelna zdolno§é do czynnoéci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskatrzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy
na zatrudnienie na okreslonym stanowisku pracy.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej, zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych.

Kopia dokumentu dowodu osobistego.



8. Okreslenie terminu i miejsca skfadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

- w sckretariacie Urzedu Gminy Dobra z siedzibg w Dobrej przy ul. Szczecifiskiej 16a,
(pokdj Nr 8) lub

- przesla poczta na adres: Urzad Gminy Dobra, ul. Szczeciiska 16a, 72-003 Dobra,
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urze¢dnicze

ds. ksiggowoéci budzetowej w Urzedzie Gminy Dobra” w terminie do dnia

09 kwietnia 2018 r. do godz. 15.00 (decyduje data faktycznego wplywu oferty do sekretariatu
Urzedu Gminy Dobra).

W przypadku ofert przestanych poczty nalezy uwzglednié czas dojscia przesylki pocztowej
w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze na ww. stanowisko pracy.
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu Gminy Dobra po wyzej okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane oraz nie beda rozpatrywane oferty przestane droga elektroniczng.

% Informacje dodatkowe:

Nabér na stanowisko odbedzie si¢ dwuetapowo, 1l
1. TETAP: analiza dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw,
2. IIETAD:
1) pisemny egzamin z zakresu przepiséw prawa z materii objgtej zakresem merytorycznym
stanowiska pracy,
2) ustna rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca sprawdzenie wiedzy z przepiséw prawnych
wymienionych w ogloszeniu oraz sprawdzajaca predyspozycje, co do przydatnosci

kandydata na stanowisku urzedniczym.



10. Inne informacje:

1) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne o dalszych etapach i czynnodciach naboru beda
informowani droga elektroniczna na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy,
a w przypadku braku adresu poczty elektronicznej droga telefoniczna,

2) Kandydaci, nie spelniajacy wymagasi formalnych, nie beda informowani o wynikach.

3) Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Dobra (www.bip.dobraszczecinska.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu

Dobra.

4) Dokumenty kandydatéw, ktoérzy nie zostali wybrani w  wyniku nabotu na

ww. stanowisko urzednicze s3 odsylane jezeli kandydat zaznaczyt to w zlozonej dokumentacii

albo gdy wystapi z takim wnioskiem po przeprowadzonym naborze.

Dokumenty, ktére kandydat powinien ztozy¢ muszg by¢ kompletne
i bezwzglednie wlasnorgcznie przez niego podpisane oraz
opatrzone klauzulg:

,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji
zgodnie z ustawa, z dnia 29 sierpnia 1997 . o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2016 1. poz. 922 z pbézn.zm.).

Nie podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate
szansy na przejscie do drugiego, decydujacego etapu naboru.

Zastrzega si¢ prawo odwotania naboru bez wylaniania kandydatéw,
w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Dodatkowych informacji dotyczacych naboru udziela: Tamara Gebus, Inspektor w Zespole
Organizacyjnym w Urzedzie Gminy Dobra; telefon kontaktowy: 91 424 44 93,




