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NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
podinspektora w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy tadzice

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI:
Lrzad Gminy ¥ adzice

ul. Wyzwolenia 36

97-561 tadzice

Tel. 044 684 08 95

OKRESLENIE STANOWISKA URZEDNICZEGO

Podinspektor w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy tadzice.

OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM

1.

Wymagania niezbedne :

1) wyksztatcenie co najmniej Srednie; w przypadku wyksztatcenia $redniego wymagany 3-letni staz
pracy,

2) biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego,

3) obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiega¢ sie rdwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych),

4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow prawa zwigzanych z zakresem zadan przewidzianych do realizacji

na w/w stanowisku pracy (ustawy o: rachunkowosci, o finansach publicznych, o samorzadzie
gminnym),

2) co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe zwigzane z pracg w ksiegowosci,

3) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, sumiennos¢ i obowigzkowosc,

4) komunikatywnosc,

5) umiejetno$¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1.
2.

w

Nowuy ok

w0 ®

dekretacja dokumentéw ksiegowych zgodnie z klasyfikacjg budzetowa oraz planem kont w Urzedzie,
prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddéw i wydatkéw Urzedu (ewidencja analityczna wydatkow
i kosztow, ewidencja inwestycji, ewidencja sum depozytowych, ewidencja funduszu socjalnego),
wspodtpraca z odpowiednimi stanowiskami w zakresie uzgadniania wptywéw z tytutu podatkéw oraz
z tytutu dochodéw niepodatkowych,

terminowe odprowadzanie dochodéw Urzedu do organu,

biezace uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych Urzedu,

terminowe i zgodne z ewidencjg ksiegowa sporzgdzanie obowiazujacej sprawozdawczosci,
prowadzenie spraw z zakresu finanséw (kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dowoddw
finansowych, biezgee ewidencjonowanie dowodow ksiegowych, sporzadzanie przelewow),
prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie dochodéw i wydatkéw jednastek budzetowych gminy,

kontrola faktur pod wzgledem merytorycznym dotyczacych zakupdéw na potrzeby Referatu
Finansowego,

10. kontrola finansowa realizacji zadan powierzonych organizacjom pozarzagdowym.



4, Warunki pracy:

1) miejsce pracy — Urzad Gminy tadzice — ul. Wyzwolenia 36, 97-561 tadzice, I pietro, budynek
nieposiadajacy windy i sanitariatéw dla niepetnosprawnych,

2) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem sie wewnatrz i na zewnatrz
budynku.

5. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) — z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

2. list motywacyjny,

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

4. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie,

5. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wzor dokumentu dostepny w BIE,

6.

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego

moze by¢ zatrudniona, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem

okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej tj.:

- certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacym zdany egzamin z jezyka polskiego na

poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydanym przez Panstwowg Komisje Poswiadczenia

Znajomosci Jezyka Polskiego jak Obcego,

- dokumentem potwierdzajagcym ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

- $wiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie o$wiaty,

- Swiadectwem nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysiegltego wydanym przez

Ministra Sprawiedliwosci,

7. oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac zajeé
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkdw
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosg,

8. o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe,

9. oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

10. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

11. kandydat, ktdry zamierza skorzystac z uprawnien, o ktdrych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ziozenia dodatkowo kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

12. inne dokumenty potwierdzajgce posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,

13. o$wiadczenie o sposobie odbioru dokumentéw po zakoriczonym naborze,

14. oswiadczenie o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru - wzor

dokumentu dostepny w BIP,

15. o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie naboru - wzor dokumentu dostepny w BIP.

Wzory w/w dokumentow znajduja sie w BIP w zakiadce Informacja o naborze pracownikow.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu Gminy
tadzice, ul. Wyzwolenia 36, 97-561 tadzice, w sekretariacie lub za posrednictwem poczty
w terminie do 20 Ilutego 2023r. do godz. 9.00 (liczy sie data wplywu do Urzedu).
Koperta podpisana. ,,Konkurs na stanowisko Podinspektora w Referacie Finansowym w Urzedzie
Gminy tadzice”.

Dokumenty ziozone po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.



7. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w Jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osoéb
niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegolnosci list motywacyjny, szczegdtowe CV, powinny by¢
podpisane.

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

Wéjt Gminy

mgr inz. Knysztof"ﬁ@ﬁiﬁsﬁf '

— —

Ladzice, dnia 07.02.2023r.



