ZARZADZENIE Nr 120.19.2017
WOJTA GMINY SOKOLNIKI
z dnia 4 pazdziernika 2017 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Sokolnikach

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r. poz. 446 i 1579) oraz zgodnie z art. 11-15 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz.902 z
pdzn. zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Ogtasza sie nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. ksigegowosci i rozliczen

w Referacie Finanséw i Podatkow Urzedu Gminy w Sokolnikach, ktérego tres¢ stanowi
zatacznik do zarzgdzenia.

§ 2. Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
w Sokolnikach oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Sokolnikach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgeznik

do Zarzadzenia Nr 120.19.2017
Wojta Gminy Sokolniki

z dnia 04 pazdziernika 2017 r.

Waéjt Gminy Sokolniki
98-420 Sokolniki, ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 1

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci i rozliczen
w Referacie Finansow i Podatkow Urzedu Gminy w Sokolnikach

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Sokolnikach, ul. Marszatka Jézefa Pitsudskiego 1, 98-420 Sokolniki

2. Nazwa stanowiska: ds. ksiegowosci i rozliczen w Referacie Finanséw i Podatkéw Urzedu
Gminy w Sokolnikach

3. Wymagania niezbedne wobec osoby kandydata na stanowisko:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 2-letni staz pracy w samorzadzie,
6) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:
. ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,
. $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia praktyka
w ksiegowosci,
wpis do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
. Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustlugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydany na podstawie odrebnych przepisow.
7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

4, Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zadarh na zajmowanym stanowisku, w tym;
ustawy o samorzadzie gminnym, finansach publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, rachunkowosci, podatkach i optatach lokalnych,
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, Prawo zamowien publicznych,
Kodeks postepowania administracyjnego oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw, ze
szczegolnym uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych oraz rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

2) zdolnosé planowania samodzielnej pracy,

3) kreatywnos¢, komunikatywno$é,

4) umiejetnos$é pracy w zespole, podejmowania decyzji,

5) odpornosc na stres.,

6) dyspozycyjnosé.



5. Zakres najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku:
1) w zakresie ksiegowosci instytucji kultury:
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig instytucji kultury zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunku instytucji kultury,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci: operacii gospodarczych i finansowych
z planem finansowym instytucji kultury oraz kompletnoséci i rzetelnoéci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
. przygotowywanie projektow budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow,
. sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace
dokonywanie korekt.
sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci instytucji kultury,

2) w zakresie rozliczania naleznosci za wode, Scieki i gospodarowanie odpadami:
zawieranie | ewidencjonowanie uméw o zaopatrzenie w wodg i odprowadzanie
sciekow,
obstuga systemu informatycznego w zakresie prowadzenia ksiegowosci analitycznej
optat za dostarczanie wody, odprowadzanie éciekow i gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
uzgadnianie dochodéw gminy z tytutlu ww. optat z ksiggowoscig podatkowg
i budzetowa,
przygotowywanie niezbednych informaciji do sporzadzenia sprawozdan budzetowych
w zakresie wynikajacym z przepisow 0 sprawozdawczosci budzetowej oraz
w zakresie operacji finansowych.

. biezaca analiza realizacji budzetu gminy w zakresie ww. optat oraz opracowywanie
propozycji zmian,

3) w zakresie srodkow trwatych:

. prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz umarzania i amortyzacii sktadnikow
majatkowych gminy,
sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie $rodkéw trwatych i pozostatych srodkow
trwatych,
organizowanie i udziat w inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych gminy,
pomoc w rozliczaniu inwentur sktadnikow majatkowych gminy, w tym m.in: srodkow
trwalych, wyposazenia biur, $wietlic wiejskich,

4) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym
wykazem akt,

5) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sig¢ 0 zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

5) kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych wyksztatcenie oraz uprawnienia zawodowe,
6) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popeinione umy$linie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku,

9) oéwiadczenie, ze kandydat ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z peini praw publicznych,

10) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



11) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych musza byé poswiadczone przez kandydata za
zgodnoéé z oryginatem. Do dokumentéw nalezy dotaczyé zgode na przetwarzanie danych
osobowych do celéw naboru, tj. klauzule:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997r o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.).”

7. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce $wiadczenia pracy: budynek administracyjny Urzedu Gminy w Sokolnikach,
budynek posiada trzy kondygnacje, nie jest wyposazony w winde,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

3) wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,

4) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

5) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie uciazliwych
i szkodliwych warunkéw pracy,

6) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. 22014 r, poz.1786
z p6zn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Sokolniki.

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sokolnikach
w miesigcu wrzeéniu 2017 r., w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

9. Sposéb i termin skiadania dokumentow

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko ds. ksiggowosci i
rozliczen” nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy w Sokolnikach, ul. Marszatka
Jozefa Pitsudskiego 1, 98-420 Sokolniki w Sekretariacie (pokdj nr 10, | pietro) lub przestac
poczta w terminie do 20 pazdziernika 2017 r.do godz. 13%. O zachowaniu terminu ztozenia
dokumentow decyduje data i godzina wptywu do Urzedu.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreélonym terminie lub niekompletnie nie bedg
rozpatrywane. Ztozone dokumenty nie beda odsytane.

Informuije, ze administratorem danych jest Urzad Gminy w Sokolnikach, ul. Marszatka Jozefa
Pitsudskiego 1, 98-420 Sokolniki.

10. Inne informacje:
1) komisja rekrutacyjna przeprowadzi nabor w dwoch etapach:
e« pierwszy etap — analiza formalna dokumentow,

e drugi etap — rozmowa kwalifikacyjna oraz mozliwy test z wiedzy merytorycznej,

2) kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu zostang powiadomieni o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej,

3) informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Sokolnikach www.bip.sokolniki.akcessnet.net oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy w Sokolnikach.

Wojt Gminy Sokolniki
I-I Sylwester Skrzypek
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