ZARZADZENIE NR 56/22
WOJTA GMINY NOWY DWOR
z dnia 8 lipca 2022r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Nowy Dwadr

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. 2022 r., poz.530) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowy Dwor oraz na
wolne stanowiska kierownikbw gminnych jednostek organizacyjnych, przyjetego
Zarzadzeniem 48/19 z dnia 31 lipca 2019 r. zarzadzam, co nastgpuje:

8 1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko urz¢dnicze ds. Ksiggowos$ci
budzetowej, pozabudzetowej i ptac Urzedu Gminy Nowy Dwér w wymiarze 1 etat.

8 2. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko urzgdnicze powotuje Komisje w
sktadzie:

1) Stanistaw Hrynkiewicz - przewodniczacy komisji;
2) Agnieszka Chotko - sekretarz komisji;

3) Justyna Stasiulewicz - cztonek komisji

8 3. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze ds. Ksiggowosci budzetowej,
pozabudzetowej i ptac Urzgdu Gminy Nowy Dwoér stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

8 4. Ustalam harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze:

1) niezwloczne zamieszczeniec w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Nowy Dwor ogloszenia o naborze kandydatow na
stanowisko urzegdnicze;

2) do dnia 19 lipca 2022 r. do godz. 12% — sktadanie dokumentéw przez kandydatow;

3) dnia 19 lipca 2022 r. godz. 12% — rozpoczecie pracy Komisji, przeprowadzenie analizy
formalnej ztozonych przez kandydatéw ofert wraz z dokumentami,

4) w dniach 20 - 25 lipca 2022 r.;

a) poinformowanie kandydatow, spelniajacych wymagania formalne, okre§lone w
ogloszeniu o naborze, o zakwalifikowaniu do drugiego etapu konkursu;

b) test i rozmowa kwalifikacyjna , rozstrzygniecie naboru
5) dnia 26 lipca 2022 r. godz. 9%° — ogloszenie o wynikach naboru.

8 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji.

8 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia



Z up.Wdjta

Stanistaw Hrynkiewicz
Sekretarz Gminy

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 56/22
Wojta Gminy Nowy Dwor
z dnia 8 lipca 2022 r.

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

1. STANOWISKO URZEDNICZE:

ds. Ksiggowosci budzetowej, pozabudzetowej i ptac Urzedu Gminy Nowy Dwor w
wymiarze 1 etat.

I1l. WYMAGANIA NIEZBEDNE ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM DS. KSIEGOWOSCI
BUDZETOWEJ, POZABUDZETOWEJ I PLAC URZEDU GMINY Nowy DWOR:

1) posiada obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badz innych panstw, ktorym na
podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podje¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j;

2) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego - znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona
dokumentem okreslonym w zataczniku Nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie sposobu przeprowadzania postgpowania
kwalifikacyjnego w shuzbie cywilnej;

3) ukonczylta 18 rok zycia;
4) posiada petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia;
7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

8) posiada co najmniej wyksztalcenie srednie, preferowane kierunki rachunkowos¢,
ekonomia.

V. WYMAGANIA DODATKOWE :

1) posiadanie wiedzy w zakresie podstawowej znajomos$ci nastepujgcych przepisow:



- ordynacji podatkowej,
- Ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
- ustawy o podatku rolnym,
- ustawy o podatku lesnym,
- ustawy o rachunkowosci i 0 finansach publicznych,
- ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- kodeksu postepowania administracyjnego
2) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji
samorzadowej,
3) umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych,
4) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
5) umiejetnosc¢ bieglej obstugi komputera,
6) obowigzkowos¢, samodzielno$¢, sumienno$é,

7) umiejetno$¢ planowania i koordynowania pracy

V. WSKAZANIE, CZY O STANOWISKO, POZA OBYWATELAMI POLSKIMI, MOGA UBIEGAC SIE
OBYWATELE UNIl EUROPEJSKIEJ ORAZ OBYWATELE INNYCH PANSTW, KTORYM NA
PODSTAWIE UMOW MIEDZYNARODOWYCH LUB PRZEPISOW PRAWA WSPOLNOTOWEGO
PRZYSLUGUJE PRAWO DO PODJECIA ZATRUDNIENIA NA TERYTORIUM RZECZYPOSPOLITEJ
POLSKIEJ

Dotyczy 0s6b spetniajacych warunki okreslone w art. 11 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ,
POZABUDZETOWEJ I PEAC URZEDU GMINY NowyY DWOR:

1) kompletowanie dokumentéow ksiggowych zgodnie z operacjami dziennymi }acznie
z podpisem pod wzgledem formalno — rachunkowym,

2) dekretowanie dokumentéw ksiggowych,

3) prowadzenie na biezagco ewidencji ksiggowej, ewidencji dochoddéw i wydatkow oraz
ewidencji wydatkow strukturalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewngtrznymi
1 zewnetrznymi oraz zabezpieczanie danych za pomocg wydrukéw komputerowych,

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

5) sporzadzanie polecen przelewoéw dotyczacych wydatkow,

6) sporzadzanie sprawozdan gminy natozonych ustawa o statystyce publicznej i innymi
przepisami prawa,

7) uzgadnianie i weryfikacja wspolnie ze skarbnikiem sald kont syntetycznych i analitycznych,

8) przygotowywanie rachunkow do wyplaty gotdéwkowej i przekazywanie odpowiednim
pracownikom,



9) prowadzenie dokumentacji dot. zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych pracownikow
UG, GOPS i NOK,

10) prowadzenie zapisow w ksiegach inwentarzowych i uzgadnianie stanu z kontami
syntetycznymi w ksiedze gtownej oraz rozliczanie inwentaryzacji,

11) prowadzenie ewidencji $rodkoéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
drukéw Scistego zarachowania,

12) prowadzenie ewidencji dotyczacej obliczania podatku VAT, sporzadzanie deklaracji,
13) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych,
14) sporzadzanie sprawozdan o stanie srodkow trwatych,

15) dokonywanie zwrotu mylnie wptaconych wptat na rachunki gminy,

16) archiwizowanie dokumentacji ze swojego stanowiska,

17) prowadzenie analityki do kont ,,310”tj. ,,materiaty” i ,,330” — towary,

18) prowadzenie ewidencji do kont:

a) 201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
b) 221 (221/1 -221/8) — naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

17) tworzenie, redagowanie i biezgca aktualizacja oraz przekazywanie informacji z zakresu
wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku, podlegajacych zgodnie z ustawg o
dostepie do informacji publicznej, publikacji w BIP,

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych z
polecen wojta, sekretarza i skarbnika gminy,

V1. WYMAGANE DOKUMENTY :
- zyciorys (CV),
- list motywacyjny,
- kwestionariusz osobowy — zatgcznik nr 6 do ogloszenia o naborze,
- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
- kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

- kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

- os$wiadczenie o niekaralnosci — zalgcznik nr 7 do ogloszenia o naborze,

- oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystania
w petni z praw publicznych,

- oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska
inspektora ds. ksiegowos$ci podatkowe;j,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody do przetwarzania danych osobowych — zat. nr 8 do
ogloszenia 0 naborze,

- klauzula informacyjna — zat. nr 9 do ogtoszenia o naborze.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ po§wiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem.
Do dokumentéw nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzule:



» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq 7 dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.) oraz ustawgq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1282).”

VI1I. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

- Czas pracy: wymiaru etatu — przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo,

- bezposredni kontakt z interesantami, wysitek umystowy,

- praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie,

- praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkdéw pracy,

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
28.10.2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2021
r. poz. 1960.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Nowy
Dwaor.

- umowa o pracg, pierwsza umowa zawierana na czas okre$lony maksymalnie do 6
miesiecy, po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace.

- -rozpoczecie pracy nastapi w dniu 1 sierpnia 2022 rok.

V1. INFORMACJE CZY W MIESIACU POPRZEDZAJACYM DATE
UPUBLICZNIENIA OGLOSZENIA WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE W ROZUMIENIU PRZEPISOW O
REHABILITACJI ZAWODOWEJ | SPOLECZNEJ ORAZ ZATRUDNIENIU OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH WYNOSI CO NAJMNIEJ 6%.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Nowy Dwor w
miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisOw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

I X. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach z
podaniem adresu zwrotnego, w Urzedzie Gminy Nowy Dwor (sekretariat, pokdj Nr 2 ) lub
poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzedu) na adres Urzedu z dopiskiem

2. ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. Ksiegowosci budzetowej, pozabudzetowej i
plac Urzedu Gminy Nowy Dwoér” w terminie do 19 lipca 2022 roku do godz. 12,

Oferty, ktore wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

X. REGULAMIN NABORU | DODATKOWE INFORMACJE

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Nowy Dwor, ul. Plac
Rynkowy 21 , 16- 205 Nowy Dwor oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
http://bip.ug.nowydwor.wrotapodlasia.pl/.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 85 7226032.



http://bip.ug.nowydwor.wrotapodlasia.pl/

XI. INFORMACJA O TERMINIE TESTU | ROZMOWY KWALIFIKACYJNEJ

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej
zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.

XI11. WYBOR KANDYDATA.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.ug.nowydwor.wrotapodlasia.pl/ . oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
Nowy Dwor

Z up.Wojta

Stanistaw Hrynkiewicz
Sekretarz Gminy
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