ZARZ ADZENIE NR 59/19
WOJTA GMINY NOWY DWOR
Zz dnial0 wrz&nia 2019r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko peg w Urzedzie Gminy Nowy Dwor

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21ofpiada 2008 r. o pracownikach
samoradowych (tj. Dz. U. 2019 r., poz. 1282) oraz Regulanmaboru na wolne stanowiska
urzednicze w tym kierownicze stanowiska etlnicze w Urzdzie Gminy Nowy Dwor oraz na
wolne stanowiska kierownikbw gminnych jednostek amigacyjnych, przytego
Zarzadzeniem 48/19 z dnia 31 lipca 2019 r. adwam, co nagpuje:

§ 1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisikednicze ds. Ksigowasci
budzetowej, pozabuiktowej i ptac Urzdu Gminy Nowy Dwér w wymiarze % etatu.

8 2.W celu przeprowadzenia naboru na stanowisk@dmzze powotuj Komisje w
sktadzie:

1) Stanistaw Hrynkiewicz - przewodnigzy komisiji;
2) Justyna Stasiulewicz - cztonek komisji

3) Joanna Siemienowicz - sekretarz komisji;

§ 3.0gtoszenie o0 naborze na stanowisko ¢drucze ds. Ksigowdasci budzetowej,
pozabudetowej i ptac Urgdu Gminy Nowy Dwor stanowi zgdznik do niniejszego
zarzdzenia.

§ 4.Ustalam harmonogram pepbwania w sprawie naboru na stanowiskadrecze:

1) niezwtoczne zamieszczenie w Biuletynie Informacjubikcznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzdu Gminy Nowy DwoOr ogtoszenia o naborze kandydatoa
stanowisko urgdnicze;

2) do dnia 23 wrzesinia 2019 r. do godz®*2sktadanie dokumentéw przez kandydatow;

3) dnia 23 wrzesinia 2019 r. godz 342 rozpoczcie pracy Komisji, przeprowadzenie analizy
formalnej zt@onych przez kandydatéw ofert wraz z dokumentami;

4) w dniach 24-25 wrzesinia 2019 r.;

a) poinformowanie kandydatéw, speli@aych wymagania formalne, okfene w
ogtoszeniu o naborze, o zakwalifikowaniu do drugietapu konkursu;

b) testi rozmowa kwalifikacyjna , rozstrzygnie naboru
5) dnia 26 wrzesinia 2019 r. god?°9- ogtoszenie o wynikach naboru.

8 5. Wykonanie zargdzenia powierza siPrzewodniczcemu Komisji.
8 6. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podgia
Wojt
Andrzej Humienny



Zalacznik do Zaradzenia Nr 59/19
Wojta Gminy Nowy Dwor
z dnia 10 wrzénia 2019 r.

OGLOSZENIE WOJTA GMINY NOWY DWOR
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ EDNICZE.
|. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI :
Urzad Gminy Nowy Dwor, ul. Plac Rynkowy 21 , 16- 205WoDwor.

Il. STANOWISKO URZ EDNICZE :

ds. Ksgowdasci budzetowej, pozabugetowej i ptac Urgdu Gminy Nowy Dwor w
wymiarze % etatu.

[ll. WYMAGANIA NIEZB EDNE ZWI AZANE ZE STANOWISKIEM DS . KSIEGOWOSCI
BUDZETOWEJ, POZABUDZETOWEJ | PLAC URZEDU GMINY Nowy DWOR:

1) posiada obywatelstwo polskie lub kraju Unii Eurgp@j adz innych pastw, ktérym na
podstawie uméw mgdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego/gitmguije
prawo do podjcia zatrudnienia na terytorium RzeczypospolitesRialj;

2) osoba nieposiadgja obywatelstwa polskiego - znajofagezyka polskiego potwierdzan
dokumentem okionym w zahczniku Nr 2 do rozporgizenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeplaesdia posjpowania
kwalifikacyjnego w stabie cywilnej;

3) ukonczyta 18 rokzycia;

4) posiada pelpzdolnc¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

5) nie byta skazana prawomocnym wyrokierdis za umylne przestpstwo scigane z
oskarenia publicznego lub undne przesfpstwo skarbowe;

6) cieszy st nieposzlakowagopinia;

7) posiada stan zdrowia pozwaley na zatrudnienie na oktenym stanowisku;

8) posiada co najmniej wyksztalcenigednie, preferowane kierunki rachunkaéo
ekonomia.

IV. WYMAGANIA DODATKOWE :
1) posiadanie wiedzy w zakresie podstawowej znafmmuastpujacych przepisow:
- ordynacji podatkowej,
- stawy o podatkach i optatach lokalnych,
- ustawy o podatku rolnym,
- ustawy o podatku s@aym,
- ustawy o rachunkowigi i o finansach publicznych,
- ustawa o dochodach jednostek samduzterytorialnego,
- ustawy o samogzizie gminnym,



- kodeksu pogpowania administracyjnego

2) znajoma¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjaramia administraciji
samorzadowej,

3) umiegtnos¢ opracowywania projektéw aktéw prawnych,
4) umiegtnos¢ podejmowania decyzji,

5) umiefgtnos¢ biegtej obstugi komputera,

6) obowigzkowas¢, samodzieln&, sumiennéc,

7) umiejtnos¢ planowania i koordynowania pracy

V. WSKAZANIE , CZY O STANOWISKO , POZA OBYWATELAMI POLSKIMI , MOGA UBIEGAC SIE
OBYWATELE UNII EUROPEJSKIEJ ORAZ OBYWATELE INNYCH PA NSTW, KTORYM NA
PODSTAWIE UMOW MI EDZYNARODOWYCH LUB PRZEPISOW PRAWA WSPOLNOTOWEGO
PRZYStUGUJE PRAWO DO PODJECIA ZATRUDNIENIA NA TERYTORIUM RZECZYPOSPOLITEJ
POLSKIEJ

Dotyczy 0s6b spetniagych warunki okrdone w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzdowych.

V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADA N NA STANOWISKU DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ,
POZABUDZETOWEJ | PLAC URZEDU GMINY Nowy DWOR:

1) kompletowanie dokumentow kgiowych zgodnie z operacjami dziennymycznie
z podpisem pod wzgtlem formalno — rachunkowym,

2) dekretowanie dokumentow kgiowych,

3) prowadzenie na bigco ewidencji ksigowej, ewidencji dochodow i wydatkow oraz
ewidencji wydatkow strukturalnych zgodnie z obgenvijgcymi przepisami wewgtrznymi
I zewretrznymi oraz zabezpieczanie danych za papvepdrukow komputerowych,

4) obcigzanie podlegtych jednostek i dziamwcow za dokonany w ich imieniu wydatek przez
urzad gminy,

5) sporadzanie poleae przelewow dotycgeych wydatkow,

6) sporzdzanie sprawozadagminy natgonych ustaw o statystyce publicznej i innymi
przepisami prawa,

7) uzgadnianie i weryfikacja wspolnie ze skarbnikiettkont syntetycznych i analitycznych,

8) przygotowywanie rachunkow do wyptaty gotéwkowej rizgkazywanie odpowiednim
pracownikom,

9) prowadzenie dokumentaciji dot. zaktadowego fundészadczeé socjalnych pracownikéw
UG, GOPS i NOK,

10) prowadzenie zapisbw w kgjach inwentarzowych i uzgadnianie stanu z kontami
syntetycznymi w ksidze gtdbwnej oraz rozliczanie inwentaryzacji,

11) prowadzenie ewidencgrodkéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych oraz
drukowscistego zarachowania,

12) prowadzenie ewidencji dotygzej obliczania podatku VAT, spadzanie deklaraciji,



13) dokonywanie umorzesrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych,
14) sporadzanie sprawozdaeo staniesrodkdw trwatych,

15) dokonywanie zwrotu mylnie wptaconych wptat na ragtigminy,

16) archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowiska,

17) prowadzenie analityki do kont ,310"j. ,materialy’, 330" — towary,

18) prowadzenie ewidencji do kont:

a) 201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
b) 221 (221/1 -221/8) — natacsci z tytutu dochodoéw buaktowych.

17) ntworzenie, redagowanie i ligca aktualizacja oraz przekazywanie informacji zreal
wykonywanych zada na zajmowanym stanowisku, podlegajch zgodnie z ustawo
dostpie do informacji publicznej, publikacji w BIP,

18) wykonywanie innych zadeprzewidzianych przepisami prawa oraz zaggnikajacych z
polecdé wojta, sekretarza i skarbnika gminy,

VI. WYMAGANE DOKUMENTY :
- zyciorys (CV),
- list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy — aaknik nr 6 do ogtoszenia o naborze,
- kserokopie dokumentow potwierdzeych wyksztatcenie,
- kserokopie dokumentow potwierdzeych sta pracy,

- kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posigdankwalifikacjach i
umiejtnosciach,

- oswiadczenie o niekaraldoi — zahcznik nr 7 do ogtoszenia o naborze,

- oswiadczenie kandydata o petnej zddlciodo czynnéci prawnych oraz korzystania
w petni z praw publicznych,

- oswiadczenie o braku przeciwwskazadrowotnych do zajmowania stanowiska
inspektora ds. ksigowosci podatkowej,

- oSwiadczenie o wyrzeniu zgody do przetwarzania danych osobowych —za. do
ogtoszenia o naborze,

- klauzula informacyjna — zat. nr 9 do ogtoszeniaabarze.
Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinnylposwiadczone przez kandydata za
zgodng@¢ z oryginatem.
Do dokumentow nafey dofaczy¢ zgod: na przetwarzanie danych osobowych tj. klagzul
~Wyrazam zgo@ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartycbfercie pracy dla
potrzeb niezpdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie zasg z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 rzpb000 ze zm.) oraz ustaw dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).”

VIl. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU :

- czas pracy:3/4 wymiaru etatu — przgeie 35 godzin tygodniowo,
- bezpdredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy,



- praca przy komputerze powsj 4 godziny dziennie,
- praca na przedmiotowym stanowisku nie jest i@ra na wysfpowanie ucizliwych
i szkodliwych warunkéw pracy,

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozpdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow sagtwwych (Dz. U. z 2018 r. poz.
936) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikovedirZsminy Nowy Dwor.

-umowa 0 prag pierwsza umowa zawierana na czas d&rg/ maksymalnie do 6
mieskcy, po tym okresie maliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prac

- -rozpoczcie pracy nagpi w dniu 1 padziernika 2019 rok.

VIIl. INFORMACJE CZY W MIESI ACU POPRZEDZAJACYM DATE
UPUBLICZNIENIA OGLOSZENIA WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCEW ROZUMIENIU PRZEPISOW O
REHABILITACJI ZAWODOWEJ | SPOLECZNEJ ORAZ ZATRUDNIENIU OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH WYNOSI CO NAJMNIEJ 6%..

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych wddze Gminy w Nowy Dwor w
miesicu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepisow
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudmeosob niepetnosprawnych, byksiry
niz 6%.

IX. MIEJSCE | TERMIN SKEADANIA OFERT

Wymagane dokumenty aplikacyjne natesktad@ osobscie w zamkngtych kopertach z
podaniem adresu zwrotnego, w tlizie Gminy Nowy Dwoér (sekretariat, pokdj Nr 2 ) lub
poczty (liczy sk data wptywu do Urdu) na adres Urdu z dopiskiem

2. ,Nabor na stanowisko ugdnicze ds. Ksiegowasci budzetowej, pozabudetowej i
ptac

Urzedu Gminy Nowy Dwor” w terminie do 23 wrgeia 2019 roku do godz. 12
Oferty, ktére wptya do urzdu po wyej okr&lonym terminie nie &da rozpatrywane.

X. REGULAMIN NABORU | DODATKOWE INFORMACJE

Z Regulaminem naboru moa s¢ zapoznaw Urzedzie Gminy Nowy Dwor, ul. Plac
Rynkowy 21 , 16- 205 Nowy Dwoér oraz na stronie Bityhu Informacji Publicznéjttp://ug-
nowydwor.pbip.pl/

Dodatkowe informacje mma uzyské pod numerem telefonu: 85 7226032.

XI. INFORMACJA O TERMINIE TESTU | ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Kandydaci spetnigcy wymagania formalne o terminie testu i rozmowsakfikacyjnej
zostan powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

XIl. WYBOR KANDYDATA .

Informacja o wyniku naborughlizie umieszczona na stronie internetowej Biuletiyriormacji
Publicznejhttp://ug-nowydwor.pbip.pl/oraz na tablicy ogtosaeJrzedu Gminy Nowy Dwor



