Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 40/2021
Wojta Gminy Gluchdéw

z dnia 20 pazdziernika 2021 r.

WOJT GMINY GLUCHOW OGEASZA NABOR NA STANOWISKO
REFERENTA W REFERACIE FINANSOWYM

I. Nazwa i adres:

Urzad Gminy Gluchow, Aleja Klonowa 5 96-130 Gluchdow.

II. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow i sposob ich udokumentowania:

I. Wymagania niezbe¢dne:

1. Posiada wyksztalcenie wyzsze,

2. Posiada obywatelstwo polskie,

3. Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

4. Nie byt karany za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

5. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Inspektora w Referacie Finansowym
9. Cieszy sig¢ nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydatéw:

Dwyksztalcenie wyzsze w zakresu ekonomii, rachunkowosci, finanséw publicznych, kadry i ptace,
2)doswiadcezenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu terytorialnego,

3) znajomos¢ prowadzenia rachunkowosci,

4) znajomosc¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych ,

4) znajomo$¢ przepisdw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadai oraz dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj. : ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ustawy - prawo zamdéwien publicznych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w

administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postgpowania administracyjnego,



5) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

6) umiej¢tnos¢ sprawnego dziatania w sytuacjach stresowych,
7) odpornos¢ emocjonalna i samokontrola,

8) gotowos¢ do stalego samodoskonalenia sig,

9) odpowiedzialno$¢, systematycznosé, kreatywnosé, rzetelnosé i komunikatywnosé, wysoka
kultura osobista.

3. Zakres obowigzkdw na stanowisku:

» prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analityczne]j placowek oswiaty:
» opracowywanic sprawozdan finansowych i budZetowych z wykonania budzetu

Jednostek o$wiatowych ich analiz oraz sporzadzanie innych sprawozdan z zakresu
srodkow trwatych;

* sprawdzanie dokumentow ksiggowych placowek oswiaty pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz przygotowywanic przelewow zaplaty;

 dekretowanic oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
ksiggowych (wydatki i dochody budzetowe, Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych) placowek o$wiatowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

» ksiggowanic wydatkéw i funduszu $wiadczen socjalnych placéwek oswiatowych oraz
ich uzgadnianie;

» wprowadzanic do systemu ksiggowego planow zmniejszen i zwiekszen w
poszczegdlnych jednostkach oswiaty;

+ naliczanie i rozliczanie podatku VAT;

 prowadzenie sprawozdawczosci finansowej placéwek oswiaty w ujeciu okresowym i
rocznym;

s obstuga placowa pracownikéw jednostek o$wiatowych,

» sporzadzanie deklaracji ZUS w programie PEATNIK,

 wspoldziatanie przy opracowywaniu projektow budzetow placéwek oswiaty, biezaca
analiza ich realizacji i aktualizacja;

*  wspolpraca przy przygotowywaniu informacji niezb¢dnych do prowadzenia baz danych
w systemie informacji oswiatowej;

» ewidencja i rozliczanie naleznosci jednostek oswiaty;

» prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami placowek oswiatowych;

* uzgadnianie stanu kont analitycznych z kontami syntetycznymi placowek o$wiaty;

» sporzgdzanie obrotéw i sald kont analitycznych oraz ich analiza i kontrola;



 dokonywanie okresowej analizy kont ksiggowych oraz korygowanie nieprawidtowosci
w zapisach ksiggowych;

e zamykanie i przeksiggowywanie kont wynikowych na dzien 31.12 i ustalanie wyniku
finansowego oraz sporzadzanie protokotdw weryfikacji kont na koniec danego roku;

* kontrola prawidlowosci ewidencji wydatkow placowek o$wiaty oraz poréwnywanie z
planami finansowymi;

*  ksiggowani $rodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwalych i zbioréw bibliotecznych,
pomocy naukowych (konto 011, 013, 014, 020), prowadzenie ewidenciji $rodkow
trwatych placowek oswiaty;

» naliczaniec amortyzacji Srodkéw trwatych, przedmiotéw niematerialnych i prawnych,
zbiorow bibliotecznych (konto 071, 072) placowek o$wiaty;

» prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej srodkow trwalych, pozostatych srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych placowek o$wiaty;

» analiza i kontrola kont rozrachunkowych, weryfikacja kont ksicgowych, wyjasnianie

powstatych roznic oraz inwentaryzacja roczna tych kont placéwek oswiaty.

4. Oferty kandydatoéw powinny zawierac:
1) List motywacyjny podpisany wiasnorecznie,
2) Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV)

3) Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje ( np. dyplomy,
certyfikaty o ukoficzonych kursach, $wiadectwa, reckomendacje), potwierdzone za zgodnoéé z

oryginatem przez kandydata,

5) Kopia dokumentoéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy ( np. $wiadectwa pracy, zaswiadczenie

z zakladu pracy) potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

6) Oswiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na stanowisku

kierowniczym,
7) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoéei prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub za umysine przest¢pstwo skarbowe. (Wytoniony w drodze naboru kandydat
przed nawigzaniem  stosunku pracy bedzie zobowigzany przedlozyé  za$wiadezenie

o nickaralnosci.)

9) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



10) Oswiadezenie o zapoznaniu sig z klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w celu

przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko (zafgcznik do Regulaminu),

I1) W przypadku przedtozenia przez kandydata dokumentéw wykraczajacych poza wymog ustawowy
o$wiadezenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy w Ghuchowie danych osobowych

zawartych w dokumentach na potrzeby rekrutacji na stanowisko Inspektora w Referacie Finansowym

13) Oswiadezenie o przyjeciu do wiadomosei faktu obowigzku publikacji w Biuletynie Informac;ji
Publicznej danych osobowych w przypadku zatrudnienia w wyniku przeprowadzenia naboru, zgodnie
zwymogami ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z2019r., poz. 1282

z pdzn. zmianami).

III. Termin i miejsce zlozenia oferty o przystapienie do konkursu oraz termin ztozenia wymaganych

dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na
stanowisko Referenta w Referacie Finansowym » w formie pisemnej w Urzedzie Gminy w Gluchowie
lub przesta¢ na adres Urzad Gminy w Gluchowie, 96-130 Gluchéw , Aleja Klonowa 5, do dnia 2
listopada 2021r do godziny 12.00 o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urzedu lub
data zlozenia w Urzgdzie). Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczng. Aplikacje, ktore wplyna badz zostang zlozone do Urzedu po wyzej okreslonym terminie,

nie bedg rozpatrywane. Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego.
IV. Przewidywany termin rozpatrzenia ofert.

L. Oferty ztozone w postgpowaniu konkursowym podlegac¢ bgda ocenie formalnej i merytorycznej 2. 1
etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym oraz merytorycznym bez udziatu kandydatéw, 11
etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy spetnili wymogi formalne oraz niezbedne
kryteria merytoryczne zweryfikowane w I etapie. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw

kandydaci zostana poinformowani indywidualnie.

3. Wszelkich informacji o naborze udziela Skarbnik Gminy — Ewa Milczarek

tel. 46 81-57-530
V. Warunki zatrudnienia
1. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy od dnia 15 listopada 202 1r.

VI. Postanowienia koncowe
1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (wrzesien 202 1r.) wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

| spofecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.



2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej i tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Gluchowie. Organizator konkursu zastrzega sobie

mozliwos¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.




