ZARZĄDZENIE NR 51/2020
WÓJTA GMINY GŁUCHÓW
z dnia 09 października 2020 r.
w sprawie: ogłoszenie naboru na stanowisko- Inspektora w Referacie Finansowym
Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (test jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 506) zarządzam, co następuje:
§ 1. Ogłaszam nabór na stanowisko Inspektora w Referacie Finansowym
§ 2. 1. Formalne kryteria wyboru kandydatów na wyżej wymienione stanowisko określone są 
w ogłoszeniu  o naborze stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
2. W celu przeprowadzenia naboru powołuje się Komisję Konkursową w składzie:
a) Ewa Milczarek  /Skarbnik Gminy/ – Przewodnicząca Komisji,

b) Lech Kowara        /Sekretarz Gminy/    – Sekretarz Komisji

c) Magdalena Piekut  /Z-ca Wójta Gminy / – Członek Komisji
Komisja będzie pracować w oparciu o Regulamin naboru załączony do dokumentacji postępowania konkursowego.
§ 3. 1. Ustala się, iż terminem rozpoczęcia postępowania konkursowego jest dzień publikacji ogłoszenia o konkursie.
2. Przewidywany termin zakończenia postępowania konkursowego – w ciągu 30 dni od daty rozpoczęcia.
§ 4. Ogłoszenie o naborze podlega zamieszczeniu:
1) W Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Głuchowie.

2) Na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy w Głuchowie.
§ 5. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Głuchów.
§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania .
Wójt Gminy Głuchów

     /-/ Jan Slodki
Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 51/2020
           Wójta Gminy Głuchów

        z dnia 9 października 2020 r.
WÓJT GMINY GŁUCHÓW OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO 
 INSPEKTORA W REFERACIE FINANSOWYM

I. Nazwa i adres:
Urząd Gminy Głuchów, Aleja Klonowa 5 96-130 Głuchów.
II. Wymagania kwalifikacyjne kandydatów i sposób ich udokumentowania:

1. Wymagania niezbędne:
1. Posiada wykształcenie wyższe,
2. Posiada obywatelstwo polskie,

3. Posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,

4. Nie był karany za przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

5. Posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku Inspektora w Referacie Finansowym

9. Cieszy się nieposzlakowaną opinią.
2. Wymagania dodatkowe pożądane od kandydatów:
1) wykształcenie wyższe w zakresu ekonomii, rachunkowości, finansów publicznych, 
2) doświadczenie pracy w administracji samorządowej lub w jednostkach samorządu terytorialnego, 

3) biegła znajomość prowadzenia rachunkowości,

4) umiejętność obsługi programów finansowo-księgowych do obsługi budżetu JST,

5) znajomość obsługi programu Bestia, 

6) znajomość przepisów prawa związana z zakresem wykonywanych zadań oraz dotyczących funkcjonowania jednostki samorządu terytorialnego tj. : ustawy o samorządzie gminnym, ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy - prawo zamówień publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, ordynacji podatkowej, ustawy o postępowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw, kodeksu postępowania administracyjnego,
umiejętność i doświadczenie kierowania zespołem,                                              

7) umiejętność dobrej organizacji pracy, 

8) umiejętność sprawnego działania w sytuacjach stresowych,

9) odporność emocjonalna i samokontrola,

10) gotowość do stałego samodoskonalenia się,

11) odpowiedzialność, systematyczność, kreatywność, rzetelność i komunikatywność, wysoka kultura osobista.
3. Zakres obowiązków na stanowisku:
1) księgowanie wydatków Urzędu Gminy, dochodów organu, wydatków ZFŚS dla Urzędu Gminy
2) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,
3) dokonywanie wstępnej kontroli : zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, 
5) udział w pracach związanych przygotowywaniem projektów planów finansowych dla Urzędu Gminy w zakresie dochodów i wydatków,
6) sporządzanie sprawozdań budżetowych miesięcznych i kwartalnych dla Urzędu Gminy,

7) udział w sporządzaniu sprawozdań finansowych dla Urzędu Gminy i Gminy,

8) współudział przy sporządzaniu sprawozdań opisowych z wykonania wydatków i dochodów budżetowych Urzędu Gminy,
9) prowadzenie rozliczeń w zakresie VAT,

10) prowadzenie ewidencji środków trwałych, pozostałych środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych,

11) udział w przygotowywaniu uchwał i zarządzeń w zakresie zadań referatu finansowego,

12) wykonywanie innych zadań powierzonych przez Skarbnika, nie ujętych w powyższych zadaniach, a wynikających ze specyfiki pracy księgowego. 
4. Oferty kandydatów powinny zawierać:
1) List motywacyjny podpisany własnoręcznie,

2) Życiorys z opisem dotychczasowej pracy zawodowej (CV)

3) Kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie oraz kwalifikacje ( np. dyplomy, certyfikaty o ukończonych kursach, świadectwa, rekomendacje), potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kandydata,

5) Kopia dokumentów potwierdzających wymagany staż pracy ( np. świadectwa pracy, zaświadczenie z zakładu pracy) potwierdzona za zgodność z oryginałem przez kandydata,

6) Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,

7) Oświadczenie o niekaralności prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub za umyślne przestępstwo skarbowe. (Wyłoniony w drodze naboru kandydat przed nawiązaniem stosunku pracy będzie zobowiązany przedłożyć zaświadczenie 
o niekaralności.)

8) Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

9) Oświadczenie o zapoznaniu się z klauzulą informacyjną o przetwarzaniu danych osobowych w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko (załącznik do Regulaminu),

10) W przypadku przedłożenia przez kandydata dokumentów wykraczających poza wymóg ustawowy oświadczenie o wyrażenie zgody na przetwarzanie przez Urząd Gminy w Głuchowie danych osobowych zawartych w dokumentach na potrzeby rekrutacji na stanowisko Inspektora w Referacie Finansowym

12) Oświadczenie o przyjęciu do wiadomości faktu obowiązku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej danych osobowych w przypadku zatrudnienia w wyniku przeprowadzenia naboru, zgodnie z wymogami ustawy  z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych ( Dz.U. z 2018r., poz. 1260 z późn. zmianami).
III. Termin i miejsce złożenia oferty o przystąpienie do konkursu oraz termin złożenia wymaganych dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy złożyć w zaklejonej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko Inspektora w Referacie Finansowym ” w formie pisemnej w Urzędzie Gminy w Głuchowie lub przesłać na adres Urząd Gminy w Głuchowie,  96-130 Głuchów, Aleja Klonowa 5,  do dnia 23 października 2020 do godziny 12.00 o zachowaniu terminu decyduje data wpływu oferty do Urzędu lub data złożenia w Urzędzie). Nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną. Aplikacje, które wpłyną bądź zostaną złożone do Urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane. Kandydaci proszeni są o podanie kontaktu telefonicznego.
IV. Przewidywany termin rozpatrzenia ofert.

1. Oferty złożone w postępowaniu konkursowym podlegać będą ocenie formalnej i merytorycznej 2.  I etap – sprawdzenie ofert pod względem formalnym oraz merytorycznym bez udziału kandydatów, II etap – rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, którzy spełnili wymogi formalne oraz niezbędne kryteria merytoryczne zweryfikowane w I etapie. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmów kandydaci zostaną poinformowani indywidualnie.

3. Wszelkich informacji o naborze udziela Skarbnik Gminy – Ewa Milczarek
tel. 46 81-57-530             
V. Warunki zatrudnienia
1. Zatrudnienie w pełnym wymiarze czasu pracy od dnia 1 listopada 2020 r.
VI. Postanowienia końcowe
1. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia (wrzesień 2020 r.) wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych jest niższy niż 6%.
2. Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej i tablicy informacyjnej Urzędu Gminy w Głuchowie. Organizator konkursu zastrzega sobie możliwość unieważnienia konkursu bez podania przyczyny.

