Zarzadzenie nr 69/2020
Wojta Gminy Sobolew
z dnia 12 listopada 2020r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu konkursu na wolne stanowisko urze¢dnicze:

podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej oraz powolania komisji konkursowej

Na podstawie art. 11 oraz art. 13 ust.]1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r., o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019r., poz.1282), w zwiazku z art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca
1990r., o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020r., poz.713 z pozn. zm.)

§1
Ustalam regulamin konkursu na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. ksiggowosci
budzetowej, zwane dalej stanowiskiem, poprzez zagwarantowanie otwartego, konkurencyjnego
i rownego naboru na wolne stanowiska w Urzedzie Gminy w Sobolewie, ul. Rynek 1 08-460,
zwanym dalej pracodawca, w oparciu o kryterium kompetencji, wiedzy i doswiadczenia.

§2
1. Ustalam rozpoczgceie naboru na stanowisko od dnia 13 listopada 2020r., a dzien

zakonczenia sktadania dokumentéw na 27 listopada 2020 r.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko bedzie zamieszczone na stronie internetowej

pracodawcy. Tre$¢ ogloszenia zawiera zalacznik nr 1 do regulaminu.

§3
Postepowanie rekrutacyjne zakonczone wskazaniem pracodawcy frzech najlepszych
kandydatéw na wolne stanowisko, przeprowadzi komisja konkursowa, zwana dalej komisja,
w skladzie nastepujacym:
- przewodniczacy: Aneta Sygocka — Zastgpca Wojta Gminy Sobolew,
- czlonek: Agata Kostecka — Kierownik Referatu,
- czlonek /protokolant: Monika Szymanska - inspektor .
§ 4
1. Nabor na stanowisko prowadzony jest w formie konkursu.
2. Na stanowisko kandydowa¢ moze osoba, ktdra:

- jest obywatelem polskim,



- cieszy sie nieposzlakowang opinia,

- ma petng zdolnos¢ czynnoscei prawnych, korzystania w pelni z praw publicznych

oraz nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- posiada wyksztalcenie minimum s$rednie i co najmniej 3- letni staz pracy lub

wyksztalcenie wyzsze ,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

- inne — podane szczegbtowo w ogloszeniu konkursowym.

3. Kandydaci sktadaja dokumenty wymagane w ogloszeniu o naborze, tj.:

(%)

6.

Zyciorys ,

List motywacyjny,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje
1 uprawnienia zawodowe, dotychczasowy staz pracy;

Inne: np. referencje czy rekomendacje , oswiadczenia, ksero dowodu, oswiadczenie o

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z wzorem.

§5
Niezwlocznie po uplywie terminu skladania ofert (decyduje data otrzymania oferty
przez pracodawce) komisja otwiera oferty i ocenia ich zgodnos¢ z wymaganiami
formalnymi, okreslonymi w ogloszeniu o konkursie, sporzadzajac z tych czynnosci
protokol.
Nie dopuszcza si¢ do dalszego postgpowania 0sob, ktore ztozyty oferty niespehiajace
wymagan formalnych lub ktore zlozyly oferty po terminie.
O dopuszczeniu do dalszego postepowania informuje sie¢ wylacznie osoby do niego
zakwalifikowane.
Kolejny etap konkursu obejmuje przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej przez
komisje.
Komisja ustala zakres tematdw i pytan, o ktore pytani beda kandydaci w trakcie
rozmowy kwalifikacyjnej, jednakowy dla wszystkich kandydatéw, biorge pod ﬁ\xfagq
specyfike zadan na stanowisku, o ktore ubiegaja si¢ kandydaci.
Po rozpoczeciu rozmowy kandydat dokonuje krotkiej prezentacji swojej osoby pod
katem posiadanych kompetencji i motywacji do objecia stanowiska.

Kazdy z cztonkéw komisji ocenia prezentacje kandydata w skali od 1 (niedostateczna)



do 5 (bardzo dobra).

8. Komisja wskazuje pracodawcy trzech kandydatow, ktorzy uzyskali najwigksza liczbe

punktow.

9. Z prac komisji sporzadza si¢ protokol.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia Wojta Gminy Sobolew nr 69 /2020 z dnia 12 listopada 2020r

Wéjt Gminy Sobolew
na podstawie art. 11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008.
o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2019r. poz. 1282 )
oglasza
nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
podinspektor ds. ksiegowos$ci budzetowej
1 etat

w Urzedzie Gminy w Sobolew

Wymagania niezbe¢dne

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Wyksztalcenie minimum $rednie i co najmniej 3- letni staz pracy lub wyksztalcenie
WYZSZE:

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy:

Wymagania dodatkowe

Znajomos$¢ Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow;

Znajomos$¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postgpowania
administracyjnego. instrukcji kancelaryjnej i innych przepisow obowigzujacych na
stanowisku pracy;

Stanowisko wymaga zdolnosci analitycznego i koncepeyjnego myélenia, kategoriami
ekonomicznymi;

Biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, ze szczegolnym
uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego Excel oraz programow ksiggowych;

Preferowane doswiadczenie w JST :



6. Znajomos¢ systemow finansowo-ksiegowych;

7. Dyspozycyjnosé, rzetelnosé, skrupulatnosé, dobra organizacja pracy:

8. Komunikatywnos¢, kreatywno$¢, komunikacja werbalna i pisemna, umiejetnos¢ pracy

w zespole;

III.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: podinspektor ds. ksi¢gowosci

budzetowej

w zakresie rachunkowo$ci organu finansowego gminy:

a) ewidencja analityczna:

dochodow budzetowych w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej i zrodet pochodzenia,
dotacji celowych na zadania administracji rzadowej i realizowane na podstawie
porozumien,

sporzgdzanie dyspozycji bankowych srodkow budzetu dla poszczeg6lnych dysponentow,
ewidencja syntetyczna i analityczna srodkéw pienigznych otrzymanych z funduszy
pomocowych,

sporzadzanie wydrukow ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

w zakresie obslugi finansowo-ksiggowej Urzedu w szczegélnosci:

a)

sporzadzanie  jednostkowych  sprawozdaf  budzetowych  Urzedu, sprawozdan
miesiecznych, kwartalnych, rocznych z wykonania dochodéw,
sprawozdan kwartalnych z wykonania zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
w zakresie dochoddw,
miesigeznych informacji o realizacji planowanych dochodéw —szczegolowosci
klasyfikacji budzetowej,
innych informacji, analiz dotyczacych zadan realizowanych przez Urzad,
informacji o zaleglosciach w regulowaniu niepodatkowych naleznosci,

w zakresie prowadzenia rachunkowosci Urzedu:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu:

v’

ewidencja syntetyczna,

ewidencja analityczna dochodow budzetowych realizowanych przez Urzad w
szczegotowosci klasyfikacji budzetowe;,

ewidencja analityczna naleznosci z tytulu oplat w szczegélowosci klasyfikacji
budzetowej,

ewidencja analityczna naleznosci niepodatkowych (dzierzawa terenu, najem lokali
mieszkalnych i uzytkowych) w Szczegélowoéci klasyfikacji budzetowej oraz ewidencja
szezegdlowa w ksiggach pomocniczych wedlug kontrahentdw,

ewidencja analityczna dochodow zadan zleconych.



b) ewidencja ksiegowa i rozliczanie podatku od towaréw i ustug, na podstawie rejestru
sprzedazy i rejestru zakupu,

e sporzadzanie przelewow srodkow

w zakresie realizacji dochodow niepodatkowych w zakresie okreslonym planem

finansowym jednostki:

a) prawidlowe i terminowe ustalanie naleznosci z tytulu dochodow budzetowych —
wystawianie faktur za czynsze 1 inne oplaty,

b) ksiegowanie wplat i terminowe dokonywanie zwrotow nadptat,

¢) prowadzenie rejestru faktur VAT i terminowe wysylanie do zobowigzanych wezwan
do zaplaty lub faktur z tytutu $wiadczonych ustug,

d) terminowe wysylanie do zobowiazanych wezwan oraz podejmowanie w stosunku
do nich czynnosci zmierzajacych do wykonania zobowigzania w drodze egzekucji,

e) w zakresie i na zasadach okres§lonych w przepisach, przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ w sprawie umorzenia naleznosci niesciagalnych, badz podejmowanie dzialan

okreslonych w przepisach,
w zakresie prowadzenia ewidencji majatku Urze¢du:

a) ewidencja ksiegowa, syntetyczna i analityczna dlugoterminowych aktywow finansowych,
b) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum

c) obstuga programu BESTIA
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Informacja o warunkach pracy na stanowisku podinspektora ds. ksiggowosci
budzetowej

Praca biurowa w wymiarze 1 etat.

Stanowisko zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy Sobolew ul. Rynek 1.

Wewnatrz budynku brak wind.

Budynek niedostosowany dla osob niedowidzacych i niewidzacych.

Stanowisko zwiazane jest z praca przy komputerze oraz obslugg urzadzen biurowych

w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku

Na stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom

niewidomym.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

cv;
List motywacyjny;
Kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie;

Kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczone kursy i szkolenia;



-

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe;

6. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku (kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace
zostanie skierowany na badania wstepne);

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

8. Oswiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru;

10. Podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych,
zalagczona do ogloszenia;

11. W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentéow

potwierdzajacych niesprawnosc;

Wymagane dokumenty konkursowe nalezy sklada¢ osobiscie lub przeslac poczta
(decyduje data wplywu do Urzgdu) w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,.Nabor na
wolne stanowisko urzgdnicze podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy

Sobolew”, w terminie do dnia 27 listopada 2020 r.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda

rozpatrywane,

VI.  Informacje dodatkowe

1. Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sobolew w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wyniost ponizej 6%.

Brak podpisu na o$wiadczeniach bedzie uznany za brak spelnienia wymagan

o

formalnych;

3. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany

jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci:



Kserokopie wszystkich dokumentéw skiadanych w ramach konkursu, powinny zostac
potwierdzone wlasnor¢cznie przez kandydatéw za zgodnos¢ z oryginalem.
Nie podpisanie dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrat¢ szansy na przejscie
do kolejnego etapu konkursu.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym —
zataczona Klauzula informacyjna.

Kandydaci spelniajacy wymagania zawarte w ogloszeniu o konkursie zostang
o powyzszym powiadomieni telefonicznie, z réwnoczesnym podaniem terminu
kolejnego etapu konkursu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bip.sobolew.pl/) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy Sobolew.

Oglaszajgcy nabor zastrzega mozliwosé nie rozstrzygniecia konkursu bez podania

przyczyny.
Dodatkowych informacji w zakresie konkursu udziela Urzad Gminy Sobolew,

ul. Rynek 1, 08-460 Sobolew, tel.25-682-50-23 wew.46, email: kadry@sobolew.pl

Sobolew, dnia 12 listopada 2020r.



