Bedino, dnia 20 lipca 2023 r.

KS. 21010.3.2023,
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY BEDLNO

INSPEKTOR DS, KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

Wymagania ni me:

1. Wyksztatcenie wyzsze, rozumie sig przez to studia wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia

200 lipea 2018 r. -Prawo o szkolnictwie wyzszym i nance (t. Dz U. z 2023 poz. 742,

1088), preferowane kierunki: ekonomiczne, finanse i rachunkowosc, bankowosc,

administracja, ekonomiczne.

Znajomosé podstaw funkcjonowsnia administracji samorzgdowej oraz uregulowan

prawnych z zakresu: Ustawa o samorzadzie pminnym; Ustawa Kodeks postepowania

administracyjnego: Ustawa o finansach publicznych: Ustawa o rachunkowodci: Listawa

o dochodach jednostek samorzadu tervtorialnego; Ordynacja podatkowa: Ustawa

o podatkach i oplatach lokalnyeh; Ustawa o pracownikach samorzagdowych; Ustawa

Prawo zamdwien publicznych;

3. Staz pracy — 3 lata, w tym minimum rok stazu w ksiggowosci.

4. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub kraju,
ktGremu na podstawie umdw migdzynarodowych Tub preepisdw prawa wapolnotowego
przystuguje prawo do podigeia zatrudnienia na terytorium Rrzeczypospolitej Polskie.

5. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy §lne przestgpstwo $cigane
7 oskarzenia publicznego lub umyélne preestepstwo skarbowe.

6. Brak prawomocnego skazania za preestgpstwo praeciwko micniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei dokumentow.

7. Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
pelnienia funkeji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;

8. Posiadanie pelnej zdolnodei do wykonywania czynnosci prawnych, atakize korzystanie
z pelni praw publicznych.

9. Nieposzlakowana opinia.

10. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
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1. Preferowane dodwiadesenie w pracy na stanowisku w ksipgowosci 1 rachunkowodel
w jednostkach sektora finanséw publicznych, administracji publicanej:

2. Fnajomod¢ ragadnief: klasyfikacji budzctowey w zakresie ksiggowosci budretowe.
sprawozdawezosel budzetowej, zasad inwentaryzacji oraz podatku od tewaru 1 ushug
(VAT):

3. Znajomos¢ podstaw funkcjonowania administracy: samorzadowe] oraz uregulowan

prawnych z zakresu Ustaw:
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Znajomosc ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz
Rozporzadzenia Parlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizyeanych w zwigzku 2 przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).
Fnajomodd preepisiw prawa, niezbednych do wykonywania zadafi no stonowisku

?_Jr:'lciijt;muﬂé bieglej obstugi komputera i urzgdzen biurowych.

Umiejetnosé interpretacji przepisdw prawa.

Komunikatywnoéé, sumicnno$é, obowigzkowosé i umiejgtnosc pracy w zespole.
Zaangazowanie, kreatywnosé i punkiualnosc.

Dokladnodt i reetelnosé, odpowiedzialnodé oraz dobra organizacja pracy.
Wysoka kultura osobista,

n na stanow racy:
Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o rachunkowosci, a w szczegalnosci:

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgeymi zasadami,
prowadzenie gospodarki finansowe] zgodnie 2 obowigzujacymi zasadami,
dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych srodkdw trwalych,

sprawdzanie  dokumentéw  ksiggowych pod  wrzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym,
dekretowanie dokumentéw dotyczacych przychodow oraz dokumentdw stanowigeych
podstawe do wydatkowania srodkéw finansowych 1 innych dwiadczen majgtkowych,
przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu
sprawozdawczoscl,

udzial w opracowaniu zbiorezych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1ich
analizy,

sprawdzanie raportéw kasowych pod wzgledem rachunkowym i kompletnosc
# dokumentami ksiegowymi.

Wspitpraca w zakresie opracowania budzetu, a w szezegdinosci:

udziat w opracowywaniu  budZetu Gminy i szczegolowego  podziatu
dochodéw i wydatkow budzetowych tego budzetu,

udzial w bieacym realizowaniu budzetu oraz okresowe informowanie organow Gminy
o przebiegu jego realizacji,

udzial w dokonywaniu zmian w budiecie zgodnie 7 przepisami prawa budzetowego
czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowe] w poszezegdlnych okresach
i pddzialywanie na zapewnienie realizacji migdzy wykonaniem dochoddw a wydatkdw
budietowych,

udziat w opracowywaniu uchwal, wnioskow w sprawie zmian W budzecie.
wykorzystania nadwyzki i rezerwy budzetowej oraz projektow uchwal powodujacych
inne skutki finansowe,

Prowadzenie rachunkowosci, ksiegowosci i gospodarki finansowej Urzedu Gminy
zgodnie 7 obowigzujacymi przepisami oraz nadzorowanie caloksztaltu prac w tym
zakresie.
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Kompletowanie i dekretowanie dowodow ksiezowyeh oraz nadzor nad nalezytym

preechowywaniem dokumentéw:

3. Sprawdzanie i dekretowanie dowodéw ksiggowych Urzedu Gminy i PrEy gotowywanie
ich do zaplaty oraz prowadzenie niezbednej ewidencji w tym zakresie:

6. Prowadzenie niezbednych ksigg rachunkowych dla Urzedy Gminy zgodnic z ustawa
o rachunkowodci;

7. Ksicgowanie zdarzen gospodarczych;

8. Sporzadzanic miesigcznych, kwartalnych i rocznych jednostkowych  sprawozdar
Urzedu Gminy:

. Sporzgdzanie bilansu, rachunky zyskdw i strat oraz sestawienia zmian funduszy
W Urzgdeie Gminy:

10. Sporzadzanie obowigzkowej sprawozdawezndci budizetowe;j i finansowej;

1. Sparzgdzanie zbiorczyeh bilanséw, rachunku zyskéw i strat oraz zestawiert zmian
funduszy podleghych Jjednostek;

|2. Sporzadeanie micsiecanych, kwartalnych i rocznyeh sprawozdas = realizacji dochoddw
organu finansowego | zbiorczych sprawozdan budzety gminy (obstuga programu
-Bestia™);

13. Przestrzegania dyscypliny finansdw publicznych w zakresie wykonywanych czynnosci:

14, Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczveh i finansowych
z planem finansowym:

13. Przygotowanie danyeh do opracowania okresowych sprawozdan opisowych 1 analiz
z wykonania wydatkow budzety gminy:

16. Biezgca analiza realizacji planu budzety grminy;

I7. Wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy prey preygotowywaniu i sporzadzaniu projektow
planéw budetowyvch:

I8. Kontrolowanie wykonania Ustawy 0 zamdwicniach publicenych prey wydatkowaniu
srodkow publicznych:

19. Udzial w realizowaniu ustawy o finansowaniu gmin. o dochodach. o podatkach i oplacie
skarbowe;:

20, Przestrzeganie obowigzkow wynikajgcych z ustawy o pracownikach samorzgdowych
oraz innych wewnatre obowigzujacych aktow prawnych;

2. Zalatwianie spraw i prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z ustawsg
z dnia 14 czerwea 1960 roku - Kodeks postepowania administracyjnego:

22, Stosowanie przy tworzeniu, ewidencjonowaniu i przechowywaniu oraz ochronie
dokumentéw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycenia 2011
roku  w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitveh rzeczowych wykazdw akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzistania archiwéw zakladowych:

23, Opracowanie prognoz, analiz | sprawozdan dotyczacych spraw objetych zakresem
CEYNNosci:

24. Ponoszenie odpowiedzialnosci material nej za powierzone mienie;

25. Pobieranie oplaty skarbowej zgodnic z ustawa z dnia 16 listopada 2006r. o oplacie
skarbowe] oraz oplaty administracyjnej w wysokodci ustalonej przer Rade Gminy
Bedlno;

26. Wykonywanie na polecenie Wiijta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy innych zadaf

w sprawach nie objetvch zakresem,

acje o warunka Facy o Avm 8 islou:

I Praca w pelnym wymiarze czasu pracy. umowa na 6 miesigey z mozliwodciy
zatrudnienia na czas nieokredlony:
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Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Gminy w Bedinie (1 pigtro) winda -
budynek przystosowany dla potrzeb osob niepelnosprawnych (podjazd na parter
budynku});

Praca jednozmianowa w pelnvm wymiarze czasu pracy — 1 etat;

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie oraz zwigzana
# obslugg innych urzadzen biurowych:

Podstawowy system czasu pracy od 7.30 do 15.30;

Wynagrodzenie ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (1.
U. z 2021 r., poz. 1960 i Dz, U. z 2023 r., poz. 1102) oraz Zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikdéw zatrudnionych w Urzgdzie
Gminy Bedlno oraz na podstawie innych przepiséw regulujacych wynagrodzenie
pracownikdw samorzadowych:

Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2023 rok;

Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym
W rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
obowiazany jest odbyé stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

Wiakarnik sih mi '

W miesigcu czerweu 2023 r. w Urzedzie Gminy Bedlno wskafnik zatrudnienia osob
niepeinosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoleczne
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

Wymagane dokumenty;
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11.

Zyciorys (CV), 2 przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

List motywacyjny:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (wzdr w zalgezniku).
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie:

Kserokopie $wiadectw pracy, innych dokumentéw potwierdzajgcych przebicg pracy
i staz pracy lub zaswiadczenie o akiualnym zatrudnieniu;

Kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji lub
umiejgtnodei;

Oéwiadczenic kandydata o pelnej zdolnodei do czynnosei prawnych i o korzystaniu
z pelni praw publicznych fwzdr w zalgezniku);

O¥wiadezenie, ze kandydatowi nie s3 znane okolicznodci mogace miec wplyw na jego
nieposzlakowana opinig (wzdr w zalgezmiku);

(Kwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskicgo lub obywatelstwa kraju
Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie umow miedzynarodowych lub
precpisow prawa wspolnotowegoe preysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej wzdr w zalgezniku)

Oéwiadczenie kandvdata, Ze nic byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwa dcigane z oskarzenia publicznego lub umyslne praestgpstwo skarbowe
fwzdr w zalgezniku);

Oéwiadczenic kandydata, 7e nie toczy sig wobee niego postgpowanie karne fwzdr w
zalgeznikuy),

. Oéwiaderenie kandydata, #¢ nie byl skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za

przestepstwo  przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi pospodarczemu, przeciwko



dziatalnoei instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego. preeciwko
wiarygodnosci dokumentdw (wzdr w zalgezniku);

13, Oéwiadczenie kandydata. 2e nie mial orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
drodkami publicznymi fwzdr w zalgezniku);

14. (¥wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku okreglonym w ogloszeniv o naborze fwzdr w zalgezniku);

15, Odwiadczenie kandydata. #¢ w preypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig me
pozostawad w innym stosunku pracy. ktdry uniemozliwilby mu wykonywanic
obowiazkdw w wymiarze | etatu fwzdr w zalgezniku);

16. Kopia dokumentu potwierdzajacego zajomos¢ jezyka polskiego (dot. osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego):

17. Klawzula informacyijna dotvezaca preetwarzania danych osobowych w naborze na
wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds. ksiegowosci  budietowej (wzdr
w zalgeznika);

18. Oéwiadczenic dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie na stanowisko Inspektora
ds. ksiggowosei budzetowej dotyczace preetwarzania danych osobowych (wzdr
w salgezmikul;

19. Wszystkic  dokumenty  nalezy  wlasnorgeznic  podpisaé, a  kopie
dokumenmtow zataczonych do aplikacji potwierdzié za zgodnosé z oryginalem poprzez
zamieszezeniem klauzuli: .za zgodnodé z oryginalem™ oraz podpis i data;

20, Dokumenty aplikacyjne: zyciorys (CV) oraz list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone
Klauzuly , Wyrazam zgode na przetwarzanic moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji™;

21. Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowigzany prrediozyé
najpoiniej w dniu zawarcia umowy o pracg, oryginal waimego zaswiadczenia
zawierajgcego informacje o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane 7 oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe
z Krajowego Rejestru Karnego.

Termin do skladania dokumentiw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladal w zamknigtych kopertach
z dopiskiem .Nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds. ksiggowodc
budietowej, w nieprzekraczajacym terminie do dnia 04 sierpnia 2023 r. roku do
godz, 12:00, osobiscie w siedzibie Urzpdu Gminy w Bedinie - sekretariat (1 pietro)
— pokdj Nr 14 lub poczia na adres: Urzad Gminy w Bedlme, Bedlno 24, 99-311

Bedino.
2. Dodatkowe informacje mogna uzyskaé pod numerem telefonu 24 282 19 22 - osobg

uptawniong do udsielania informacji jest Skarbnik Gminy Bedlno.
3, Aplikacje. ktore wphyna do Urzedu po uplywie wyze] okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

Otwarcie ofert:

1. Postepowanie obejmuje analize wszystkich zlozonych dokumentiw oraz rozZmowy
z kandydatami.



. Onwarcie ofert i przeprowadzenie postepowania dokona komisja konkursowa
powolana przez Wojta Gminy Bedlno w trybie przewidzianym ustaws o pracownikach
samorzadowych.

3. Otwarcie nastapi w dniu 07 sierpnia 2023 r. o gode. 09:00.

. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana poinformowani indywidualnie

o terminie rozmowy kwalifikacyjne).

. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publiczme;
oraz wywieszona na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy w Bedinie,

Bedino 24, 99-311 Bedlno.

. W6jt Gminy Bedlno moe odstapi¢ od wylonienia kandydata na wolne stanowisko

pracy na kazdym etapie postgpowania:

. Z regulaminem nabory mozna zapoznac sig w Urzedzie Gminy Bedlno, Bedino 24, 9%9-

311 Bedlno oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publiczney:

hup:f.-'ugbedlncr.hip.urg.pL-’pIiki.“ugbed!nm’rcgq.ﬂamin_n&hnm_na_wulnc_stmmwiska_ur

zednicze.pdf

tepowania umentami, lktd na do U Bedlno w t i
tawia si¢ na

. Dokumenty, ktore wplyna do Urzedu Gminy Bedine po ogloszonym terminie ich
skladania nie beda otwicrane oraz rozpatrywane | Zostang micewlocanie
protokelarnie zniseczone.

. Dokumenty kandydatéw, ktérzy spelnili wymogi formalne i przystgpili do dalsze]
czedei postepowania beda przechowywane przez okres 3-ch miesigey od dnia
zatrudnienia kandydata wylonionego w naborze.

. Kandydaci biorgey  udzial w  naborze beda  mogli odebrad
dokumenty osobiscie. w terminic okreslonym w pkt 2. Dokumenty
kandydatow  okreslone w pkt 2 beda przechowywane W Urzgdzie
Gminy w Bedlnie. Bedino 24, 99-311 Bedino, pokdj nr 20, na stanowisku ds. kadr.

. Po uplywie termindw okreslonych w pkt 2 dokumenty beda niezwlocznie protokolarnie
niszczone z wylaczeniem zalaczonych w ofertach oryginalw dokumentiw, Kidre
podlegajg swrotowi.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dolgcia sie do jego
akt osobowych.

WOJT,GMIN}

Jézef I fuczewski
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