OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Gminy Wioszczowa
oglasza nabér

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Gtéwny Ksiegowy
w Urzedzie Gminy Wioszczowa ul. Partyzantow 14, 29-100 Witoszczowa

1. Wymagania niezbedne: kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA);

2) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla skazana prawomocnie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko  wiarygodnosci  dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce  ekonomiczne  studia = magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

b) ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
€O najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jestwpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:
1) mile widziane - doswiadczenie na stanowisku ksiegowego. Szkolenia, kursy
z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej, finanséw publicznych itp.
2) znajomosc¢ przepisOw prawa z zakresu:

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021r. poz. 217
ze zm.);

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r.
poz. 305);

— ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2021r.
poz. 685 ze zm.);

— rozporzagdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2020r. poz. 1564 ze zm.);

— rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
17 grudnia 2020r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2020r. poz. 2396);

— rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow
oraz Srodkéow pochodzgcych ze Zzrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014r.
poz. 1053 ze zm.);

— rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeé$nia 2017r.
w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw

1



3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2020r. poz. 342);
— ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020r.,
poz. 713 ze zm.);
— ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019r., poz. 1282);
— ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019r. poz. 1781);
— rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzagdzenie
0 ochronie danych)
umiejetnosc¢ kierowania zespotem ludzkim;
umiejetnos¢ sporzgdzania sprawozdan finansowych, planowania budzetu;
umiejetnos¢ postugiwania sie komputerem — znajomosé programoéw z pakietu office,
w tym excel, znajomos¢ programéw FK;
zdolnoéci analityczne;
samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji;
odpornosc¢ na stres;
komunikatywnosé.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu Gminy — organu finansowego zachowujgc
postanowienia art. 4, art. 13, art. 14, art. 20 ustawy z 29 wrzesnia 1994
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panhstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej;
opracowywanie planéw finansowych urzedu do projektu budzetu;
wspotudziat w pracach zwigzanych z opracowaniem projektow planéw finansowych,
projektu budzetu Gminy;
sporzgdzanie informacji i sprawozdan opisowych z wykonania budzetu w zakresie
dochodéw budzetowych;
przygotowywanie i wnioskowanie zmian w ciggu roku do planu finansowego
wydatkoéw i dochoddw jednostki oraz zmian w budzecie Gminy;
opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza,
dotyczacych prowadzenia zasad polityki rachunkowosci a w szczegdlnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentdéw, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji oraz dokonywania ich biezgcej aktualizacji wynikajgcej ze zmiany
przepisOw prawa;
sporzgdzanie:

a) sprawozdan z wykonania budzetu Gminy i wykonania planéw finansowych

jednostki,

b) zbiorczych sprawozdanh budzetowych — Rb,

c) informacji z wykorzystania dotacji celowych z budzetu panstwa,

d) bilansu z wykonania budzetu Gminy,

e) sprawozdan finansowych jednostki oraz zbiorczych
dokonywanie kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej prawidtowosci
ztozonych sprawozdan przez jednostki organizacyjne oraz poszczegolne stanowiska
w Wydziale Finansowym;
ksiegowanie sprawozdan Rb- 27S skfadanych przez podlegte gminie jednostki;



10) ksiegowanie dochoddéw budzetowych realizowanych i przekazywanych przez urzedy

skarbowe;

11) przeprowadzanie inwentaryzacji srodkow pienieznych na rachunkach bankowych

kredytéw i pozyczek, naleznosci i zobowigzan wedtug stanu na dzien 31 grudnia;

12)nadzér nad spisem z natury pozostatych srodkéw trwatych;
13) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektow wspotfinansowanych

z budzetu Unii Europejskiej;

14) nadzér nad archiwizacjg dokumentacji finansowo — ksiegowej jednostki;
15) wykonywanie innych zleconych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

zatrudnienie od dnia 2 sierpnia 2021r., petny etat;

tryb nawigzania stosunku pracy okresla art. 16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy;

w czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zaje¢ okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzgadowych;

pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega
stuzbie przygotowawczej;

praca na stanowisku urzedniczym w budynku UG Wioszczowa z wyjsciami
i wyjazdami stuzbowymi. Budynek niedostosowany do poruszania sie wodzkiem
inwalidzkim - brak podjazdéw, windy;

wymiar czasu pracy — petny etat w systemie podstawowym od godz. 8°° do godz. 16%°
od poniedziatku do piatku;

stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze ponad 4 godziny dziennie
i wykorzystaniem innych urzgdzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny ubiegania sie o stanowisko Gtoéwnego
Ksiegowego Urzedu opatrzony klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Urzgd Gminy Wioszczowa ul. Partyzantow 14, 29-100 Wifoszczowa
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych osobowych RODO), ktdra
takze winna by¢ podpisana;

wiasnorecznie podpisane CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych przez Urzgd Gminy Wifoszczowa
ul. Partyzantéw 14, 29-100 Wtoszczowa dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na wolne kierownicze stanowisko urzednicze zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych RODO), ktéra takze winna by¢ podpisana;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie stanowigcy
zatgcznik do ogtoszenia o naborze - wiasnorecznie podpisany;

kopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego (w przypadku osob
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego) okreslone w rozporzgdzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 roku w sprawie rodzajéw dokumentow
potwierdzajgcych znajomosC jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej;

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (zaswiadczenia, swiadectwa pracy),
w tym praktyke zawodowg w ksiegowosci;

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie- wtasnorecznie podpisane;
oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych - wiasnorecznie podpisane;




9) oswiadczenie, stwierdzajgce, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany
za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe - wilasnorecznie
podpisane;

10) klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy stanowigca zatgcznik
do ogtoszenia o naborze - wlasnorecznie podpisana;

11) kopie innych dokumentow (pism, zaswiadczen) dokumentujgcych kwalifikacje
do pracy na stanowisku.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wioszczowa
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepiséw ustawy
Z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych ksztattowat sie na poziomie ponizej 6%.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢é w Urzedzie Gminy Wioszczowa
ul. Partyzantow 14, 29-100 Wtoszczowa lub przesta¢ na podany adres w zamknietych
kopertach z dopiskiem: ”Nabér na kierownicze stanowisko urzednicze — Gtéwny
Ksiegowy Urzedu” w terminie do dnia 21.06.2021 roku do godz. 16:00. (decyduje data
wplywu do Urzedu).

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacje uzupetniajace:

1) dodatkowych informacji o naborze udziela Pan Dariusz Goérski, tel. 41 39 42 669
wew. 122 w godzinach pracy Urzedu,

2) informacja o wyniku naboru upowszechniona zostanie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wioszczowa oraz opublikowana w Biuletynie Informaciji
Publicznej Gminy Wtoszczowa (www.gmina-wloszczowa.pl).

Wtoszczowa, dnia 09.06.2021r.
Burmistrz Gminy Witoszczowa
/-/ Grzegorz Dziubek



