ZARZADZENIE NR 20/2023
WOJTA GMINY GLUCHOW
z dnia 5 maja 2023 r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze Referenta Referatu
Finansowego w Urze¢dzie Gminy w Gluchowie

Na podstawie art.30 ust.2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 40; zm.:Dz.U. z 2023 r. poz.572) w zwigzku z art. 11 i 13 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz.U. z 2022 r. poz.530)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze Referenta Referatu Finansowego
w Urzedzie Gminy w Gluchowie

2.Tre$¢ ogloszenia stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ogloszenie o naborze, o ktorym mowa w § 1 ust.2 podlega opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzegdu Gminy oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Gluchowie
i w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Gluchowie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 20/2023
Wojta Gminy Gluchow
z dnia 5 maja 2023 roku

WOJT GMINY GLUCHOW OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
REFERENTA REFERATU FINANSOWEGO
W URZEDZIE GMINY W GLUCHOWIE
I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy w Ghluchowie, Aleja Klonowa 5 96-130 Gluchow.
I1. Wymagania kwalifikacyjne kandydatow i sposob ich udokumentowania:
1. Wymagania niezbedne:
1. wyksztalcenie — co najmniej $rednie,
2. obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na
podstawie umow mie¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
3. pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4. niekaralno$¢ za popelnione umyslnie przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
5.stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Referenta Referatu Finansowego
6.nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe pozadane od kandydatow:
1)minimum 2 lata stazu pracy na stanowiskach administracyjno — biurowych lub do§wiadczenie
na stanowisku finansowo — ksiggowym,
2) znajomos¢ przepisOw prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj. : ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy - prawo zamowien publicznych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ordynacji podatkowej, kodeksu
postepowania administracyjnego,
3) znajomo$¢ prowadzenia rachunkowosci budzetowe;,
4) umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy,
5) umiejetnos$¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych,
6) gotowos¢ do statego samodoskonalenia sie,
7) odpowiedzialnos¢, systematycznos$¢, kreatywno$¢, rzetelno$¢ i komunikatywno$¢, wysoka

kultura osobista,



8) doktadnos¢, skrupulatnos¢, umiejetnos¢é podejmowania decyzji,
9)dyspozycyjnos¢, zaangazowanie.
3. Zakres obowiazkow na stanowisku:

1) naliczanie wynagrodzen i innych $§wiadczen za stosunku pracy dla pracownikéw, oséb
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia oraz umow zlecenia umow o dzieto w GOPS
w Gluchowie, sporzadzanie list ptac oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

2) naliczanie wynagrodzen za czas choroby, zasitkow chorobowych, oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie dla jednostki GOPS w Gluchowie,

3) naliczanie i odprowadzaniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne pracownikow i innych 0so6b
zatrudnionych na umowy zlecenia,

4) sporzadzanie list ptac w zakresie wyptat nagrdd 1 wydatkow osobowych niezaliczanych do
wynagrodzen oraz wyptat z ZFSS,

5) sporzadzanie 1 przekazywaniu wynagrodzen, potragcen z wynagrodzen w systemie
bankowosci elektronicznej,

6) rozliczanie i przekazywanie zaliczek na podatek dochodowych od oséb fizycznych od
wyplacanych wynagrodzen,

7) rozliczanie podatku dochodowego - sporzadzanie informacji PIT-4R, PIT-8A
i przekazywanie ich do urzedu skarbowego,

8) sporzadzanie w obowigzujacych terminach informacji PIT-11, PIT-40 oraz przekazywanie
ich do wlasciwego urzedu skarbowego, pracownikom oraz osobg zatrudnionych na podstawie
umowy zlecenie,

9) sporzadzanie 1 terminowe przekazywanie do ZUS deklaracji rozliczeniowych w programie
PLATNIK,

10) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie do ubezpieczen spotecznych pracownikow ich cztonkow
rodzin oraz podopiecznych GOPS

11) sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie wynagrodzen,

12) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno -rachunkowym,
opieczetowywanie ich odpowiednimi pieczgciami i odpowiednig klasyfikacja budzetowa dla
wydatkéw GOPS,

13) sporzadzanie przelewow w ramach ptatnosci faktur, rachunkow, kosztow podrozy,
14) przygotowywanie planu finansowego dla GOPS w Gluchowie,

15) wspotudzial przy inwentaryzacji aktywow 1 pasywow droga potwierdzenia zgodnosci sald
1 droga weryfikacji oraz sprawdzanie dokumentéw inwentaryzacji aktywow 1 pasywow
przeprowadzonych prze komisje inwentaryzacyjne droga spisu z natury,



16) wprowadzanie dokumentow ksiggowych do systemu informatycznego dla rachunkéw
prowadzonych dla GOPS w Gluchowie,

17) wprowadzanie dokumentow ksiegowych (faktur, rachunkéw innych dokumentow do
optaty) do systemu informatycznego ksiegowosci budzetowej dla Urzedu Gminy Gluchow,

18) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z zamkni¢ciem roku obrotowego, uzgodnienia sald
kont ksiegowych (kontrahentow) dla Urzedu Gminy Gtuchow,

19) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w tym:
a) sprawozdan budzetowych: miesiecznych i rocznych Rb-28S, Rb-27S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N,
b) sprawozdan finansowych: bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w funduszu

20) sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania wydatkow i dochodow budzetowych
GOPS w Gluchowie,

21) prowadzenie biezacej analizy wykorzystania srodkéw w stosunku do planu dla wydatkow
GOPS w Gluchowie,

22) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno -—rachunkowym,
opiecz¢towywanie ich odpowiednimi pieczeciami i odpowiednig klasyfikacja budzetowa dla
wydatkow Urzedu Gminy Gluchéw,

4. Oferty kandydatow powinny zawiera¢:

1) List motywacyjny podpisany wlasnorgcznie,

2) Zyciorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV)

3) Kopie dokumentéow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje
( np. dyplomy, certyfikaty o ukonczonych kursach, $wiadectwa, rekomendacje), potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

5) Kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ( np. Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie z zakladu pracy) potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,

6) OSwiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na
stanowisku kierowniczym,

7) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe. (Wytoniony w drodze
naboru kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy bedzie zobowigzany przediozy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci.)

9) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



10) Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisku,

11) W przypadku przedtozenia przez kandydata dokumentéw wykraczajacych poza wymog
ustawowy oswiadczenie o wyrazenie zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy
w Ghluchowie danych osobowych zawartych w dokumentach na potrzeby rekrutacji na
stanowisko Referenta Referatu Finansowego w Urzedzie Gminy w Gluchowie.

13) Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowiazku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej danych osobowych w przypadku zatrudnienia w wyniku
przeprowadzenia naboru, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych

I1I. Termin i miejsce zlozenia oferty o przystapieniu do konkursu oraz termin zlozenia
wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko Referenta Referatu Finansowego w Urzedzie Gminy w Gluchowie ” w formie
pisemnej w sekretariacie Urzedu Gminy w Gluchowie lub przesta¢ na adres Urzad Gminy
w Gluchowie, 96-130 Gtuchéw , Aleja Klonowa 5, do dnia 19 maja 2023 do godziny 10.00
o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do Urze¢du lub data ztozenia w Urzedzie).
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng. Aplikacje,
ktore wptyng badz zostang ztozone do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego.

IV. Przewidywany termin rozpatrzenia ofert.

1. Oferty zlozone w postegpowaniu konkursowym podlega¢ beda ocenie formalnej
1 merytorycznej 2. I etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym oraz merytorycznym
bez udzialu kandydatow, II etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy spetili
wymogi formalne oraz niezbedne kryteria merytoryczne zweryfikowane w I etapie. O terminie
1 miejscu przeprowadzenia rozmow kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.

3. Wszelkich informacji o naborze udziela Zastepca Wojta — Magdalena Piekut
tel. 46 81-57- 530 w.302

V. Warunki zatrudnienia

1. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy (1 etat).

2.Praca administracyjno-biurowa, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie oraz praca
w terenie.

3.Termin zatrudnienia: 1 czerwca 2023 roku.



VI. Postanowienia koncowe

1. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia (kwiecien 2023r.) wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2. Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Gluchowie. Organizator konkursu zastrzega sobie

mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.



