WOJT GMINY LADZICE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA W REFERACIE FINANSOWYM
W URZEDZIE GMINY LADZICE

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI:

Urzad Gminy Ladzice

ul. Wyzwolenia 36
97-561 Ladzice
Tel. 044 684 08 95

OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO
Podinspektor w Referacie Finansowym w Urzgdzie Gminy t.adzice.

OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

I. Wymagania niezbe¢dne (formalne):

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

co najmniej 1-roczny staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

znajomosé przepiséw: w szczegdlnosci ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

biegla znajomos$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego (edytor
tekstéw, arkusz kalkulacyjny),

obywatelstwo polskie,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

I1I. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, sumiennos¢ i obowiazkowosé,
komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

III. Zakres wykonywanych zadan:

dekretacja dokumentow ksiegowych zgodnie 7 klasyfikacja budzetowa oraz planem
kont w Urzedzie, ’

prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw Urzedu (ewidencja
analityczna wydatkow i kosztow, ewidencja inwestycji, ewidencja sum depozytowych,
ewidencja funduszu socjalnego),

wspolpraca z odpowiednimi stanowiskami w zakresie uzgadniania wpltywow z tytutu
podatkow oraz z tytutu dochodéw niepodatkowych,

terminowe odprowadzanie dochodéw Urzedu do organu,

biezace uzgadnianie kont syntetycznych i1 analitycznych Urzedu,

terminowe i zgodne =z ewidencja ksiggowa sporzadzanie obowigzujacej
sprawozdawczosci,



prowadzenie spraw z zakresu finansow (kontrola pod wzgledem formalno-
rachunkowym dowodéw finansowych, biezace ewidencjonowanie dowodéw
ksiggowych, sporzadzanie przelewow),

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie dochodéow i wydatkow jednostek
budzetowych gminy,

kontrola faktur pod wzgledem merytorycznym dotyczacym zakupéw na potrzeby
Referatu Finansowego,

kontrola finansowa realizacji zadan powierzonych organizacjom pozarzadowym.

IV. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe],

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen o =zatrudnieniu lub inne dokumenty
potwierdzajace wymagany staz pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — wzdr dokumentu
dostepny w BIP,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego (dotyczy
obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli panstw, ktdrym na podstawie umow
migdzynarodowych Jub przepisow prawa wspdlnotowego przysluguje prawo
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej) - zgodnie z art.11 ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych,

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zaj¢¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ - wzor dokumentu dostegpny w BIP,
oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe —
wzor dokumentu dostgpny w BIP,

oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii - wzor dokumentu dostepny w BIP,
oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych - wzor dokumentu dostgpny w BIP,

kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do zlozenia dodatkowo
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, iz stan zdrowia kandydata pozwala na jego
zatrudnienie na danym stanowisku - wzor dokumentu dostepny w BIP,

inne dokumenty potwierdzajace posiadanie kwalifikacji i umiej¢tnosci,

os$wiadczenie o sposobie odbioru dokumentéw po zakonczonym naborze - wzdr
dokumentu dostgpny w BIP,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru - wzor dokumentu dost¢pny w BIP,

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu
danych osobowych w procesie naboru - wzdr dokumentu dostgpny w BIP.

Wzory w/w dokumentow znajdujg si¢ w BIP w zakladce Informacja o naborze pracownikow.



V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknigtej kopercie w siedzibie Urzedu
Gminy tLadzice, ul. Wyzwolenia 36, 97-561 Ladzice, w sekretariacie lub za posrednictwem
poczty w terminie do 19 listopada 2019r. do godz. 9.00 (liczy si¢ data wplywu do Urzedu).
Koperta podpisana: ,,Konkurs na stanowisko Podinspektora w Referacie Finansowym w
Urzedzie Gminy Ladzice”.

Dokumenty ztozone po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.

VI. Warunki pracy na stanowisku:

e wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze
1 etat z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas okreslony,

e praca jednozmianowa 8 godzin dziennie,

e miejsce pracy — budynek Urzedu Gminy ladzice, ul. Wyzwolenia 36, 1 pigtro
nieposiadajacy windy i sanitariatdéw dla niepelnosprawnych,

e rodzaj pracy — biurowa, przy komputerze,

e ckspozycja pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

VII. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w Jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

Oferty pod wzgledem formalnym zostang rozpatrzone w ciggu 3 dni od uptywu
terminu na zlozenie ofert. Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o
miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej z co najmniej 5 dniowym wyprzedzeniem.

Informacje o wynikach naboru zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Ladzice oraz na tablicy informacyjne;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegdlnosci list motywacyjny, szczegdlowe
CV powinny by¢ podpisane.

Wojt Gminy Ladzice zastrzega prawo uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez
podania przyczyny.

Waéjt Gminy

(

“___mgr inz. Krzysztof €

Ladzice, dnia 07.11.2019 r.




