ZARZADZENIE NR 5/2020

WOJITA GMINY LUKTA

WOJT GMINY LUKTA z dnia 4 lutego 2020 r.

ul. Mazurska 2
14-105 tukta

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko

Gtowny ksiegowy w Urzedzie (.miny tukta

Na podstawie art.33 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019
r. poz. 506 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowy ch (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282). zarzagdzam co nastepuje:
8§ 1.1.0gtasza sie nabor kandydatdw na stanowisko Gtéwny ksiegowy w Urzedzie Gminy tukta.
2. Wymagania i kwalifikacje, jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujagcy do naboru, sposéb
ich udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentow aplikacyjnych okreslone zostaty w
ogtoszeniu o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.
§ 2.1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru na stanowisko Gtowny ksiegowy w Urzedzie
Gminy tukta - ustala sie Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

1 Iwona Korwek - Sekretarz Gminy tukta - Przewodniczagca Komisji.

2. Elzbieta Krasowska-Jaworska - Skarbnik Gminy t.ukta - Zastepca Przewodniczacej

Komisji,

3. Mariola Morenc - Inspektor- Cztonek Komisji.

4 Anita Czerwinska - Kierownik USC- Sekretarz Komisji.
2. Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej kieruje pracami Komisji, a w przypadku jego
nieobecnosci - Z-ca Przewodniczgcego Komisji.
3. Komisja Rekrutacyjna moze podejmowaé prawomocne decyzje w obecnosci co najmniej trzech
cztonkdéw Komisji, w tym Przewodniczacego Komisji lub Z - cy Przewodniczacego Komisji.
8 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Sporzadzita: lwona Korwek



Zakacznik do Zarzgdzenia Nr 5/2020
Wéjta Gminy tukta z dnia 4.02.2020 r.

Wojt Gminy tukta
Ogtasza nabor na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Urzedzie Gminy tukta

Kandydat na ww. stanowisko musi spetnia¢ nastepujgce wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

. w
1)

2)
a)
b)
c)
d)
e)
f)
)
h)

3)

4)

5)

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego

obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego,

przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych w postaci zakazu

petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreSlonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia;

spetnienie jednego z ponizszych warunkdéw:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci.

b) ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci.

¢) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow.

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo Swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

ymagania dodatkowe:
Preferowane dos$wiadczenie w pracy na stanowisku w ksiegowosci i rachunkowosci w
jednostkach budzetowych:
Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczeg6lnosci:

struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej,

ustawy 0 samorzadzie gminnym i przepis6w oswiatowych

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicznych

zasad finansowania zadan oSwiatowych i Karty Nauczyciela

o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

znajomosé przepiséw VAT w sferze jednostek samorzadu terytorialnego

ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Znajomosé zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
ksiegowosci budzetowej.
Umiejetno$¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielno$¢, odpowiedzialno$é¢, rzetelnosé,
obowigzkowos$é, odpornos¢ na stres, umiejetnosé analitycznego myslenia, systematycznosc.
Znajomos¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem programow finansowo -
ksiegowych, bankowych, SJO, BESTIA. PUMA. Piatnik.

I1l. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1)

list motywacyjny - wiasnorecznie podpisany,



2) CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej -
wiasnorecznie podpisany,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie wyzsze oraz kwalifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, Swiadectwa, rekomendacje itp.) - potwierdzone przez kandydata za
zgodnos$é z oryginatem;

4) kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doSwiadczenie
zawodowe, w tym spetnienie wymagan niezbednych wskazanych w niniejszym ogtoszeniu-
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

5) wypetniony kwestionariusz osobowy oraz obowigzek informacyjny dla osoby ubiegajacej sie
o0 zatrudnienie wedtug wzordw stanowiacych zatgczniki do ogtoszenia;

6) wiasnorecznie podpisane pisemne oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosSci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych;

7) wiasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow.

8) wiasnorecznie podpisane pisemne oswiadczenie, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwa skarbowe.

9) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie
pracy na okre$lonym stanowisku;

10) wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie, o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
Srodkami publicznymi;

11) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umysSlnie (tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia);

12) wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, lub
obywatelstwa kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa cztonkowskiego
europejskiego porozumienia o wolnym handlu (EFTA), badZ innych panistw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspo6lnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

13) wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie o nastepujacej tresci:,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osocbowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzania
procesu naboru, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. poz. 1000) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.
U. z 2018 r. poz. 1260 z p6zn.zm.)".

14) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, jezeli kandydat zamierza skorzystac¢ z
uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginatem przez sktadajgcego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodno$¢ z oryginatem™, miejscowos$¢, data. czytelny podpis. Dokumenty skladane w
oryginale muszg by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot wystawiajgcy dokument lub podpisane
czytelnie przez kandydata sktadajgcego oferte.
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.
1) prowadzenie rachunkowosci urzedu gminy oraz jednostek o$Swiatowych z terenu gminy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
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4) wspoOtpraca ze skarbnikiem oraz dyrektorami jednostek przy przygotowaniu projektow
budzetéw oraz harmonogramoéw wydatkow

5) opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych;

6) rzetelne iterminowe sporzgdzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych budzetowych i
podatkowych;

7) prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig naliczenia wynagrodzen w jednostkach, naliczania
zaliczek podatkowych, sktadek, potragcen oraz terminowosci ich przekazywania

8) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych

9) prowadzenie rozliczeh inwentaryzacji sktadnikow majatku

10) obstuga programow finansowo-ksiegowych niezbednych do prowadzenia rachunku biezgcego

11) nadzér nad terminowym sporzadzaniem deklaracji vat i rozliczaniem naleznego podatku vat

12) wspoipraca z samorzagdowymi jednostkami budzetowymi w zakresie rozliczen podatku vat
»centralizacja rozliczen vat" w gminie

13) realizacja zadan z zakresu rachunkowosci innych niewymienionych wyzej, ktére z mocy
prawa lub przepisow wewnetrznych nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego

V. Informacje dodatkowe.

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy, praca przy komputerze powyzej 4
godzin, pierwsza umowa na czas okre$lony na okres 3 miesiecy.

2) Miejsce pracy - Urzad Gminy tukta, na parterze budynku.

3) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia, wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w tukcie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych jest
mniejszy niz 6%.

Dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy lub przesta¢ na adres Urzedu
Gminy tukta ul. Mazurska 2. 14-105 Lukta w terminie do dnia 17 luteuo 2020 r. do uodz. 12:00. Z
dopiskiem na kopercie ..Nabdr na stanowisko utéwnego ksiegowego w Urzedzie Gminy tukta".
Terminem wigzgcym jest data wptywu do Urzedu Gminy, a nie data nadania.
VI. Postepowanie konkursowe.
1) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane.
2) O terminie i miejscu postepowania konkursowego uczestnicy zostang zawiadomieni
pisemnie lub telefonicznie.
3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej , oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.



