Urzad Gminy Blizyn
ul. Kosciuszki 79a
26-120 Blizyn

Wajt Gminy Blizyn
oglasza nab6r na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:
Zastepca Skarbnika Gminy Blizyn

I. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne; specjalno$é rachunkowosé lub finanse publiczne,

2) co najmniej 3 letni staz pracy,

3) umiejetnos¢ obstugi komputera,

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

5) obywatelstwo polskie,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7) niekaralno$¢ za przestgpstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

8) znajomos¢ ustaw i innych przepiséw oraz umiejgtnos¢ ich postugiwaniem sie:

a) kodeksu postgpowania administracyjnego,

b) ordynacji podatkowe;j,

¢) ustawy o dochodach jst

d)ustawy o rachunkowosci,

e) ustawy o finansach publicznych

f) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

g) ustawy o Swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa,

h) ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych,

i) ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

J) ustawy o podatku od towaréw i ustug,

k) o samorzadzie gminnym,

[) o pracownikach samorzadowych,

1) rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,

m) rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw
i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych

n) instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin.

II. Wymagania dodatkowe (pozadane):
1) doswiadczenie lub staz zawodowy na stanowisku gléwnego ksiegowego,
2) ukoficzone szkolenia i kursy zwigzane z samorzgdem i administracja,
3) referencje i opinie dotyczace przebiegu pracy zawodowej,
4) biegla znajomos$¢ obstugi komputera, w tym programow Office: Word, Excel i Bestia,
5) umiejetnosé samodzielnej pracy i pracy w zespole oraz obstugi klienta,

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Zastepca Skarbnika:
1) ksiggowanie operacji gospodarczych jednostki budzetowej — urzad gminy w zakresie
wydatkow w programie DISTRICTUS ,System finansowo - ksiggowy z planowaniem
budzetu”,

2) prowadzenie dokumentacji i kont analitycznych w zakresie wydatkéw majatkowych,




3) prowadzenie kontroli legalnosci i prawidlowosci dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzan w zakresie wydatkow majatkowych,

4) badanie i prowadzenie kontroli operacji gospodarczych pod wzglegdem legalnosci, rzetelnogci
i prawidtowosci rachunkéw, faktur i innych dokumentéw ksiegowych w celu regulowania
zobowiazan z zakresu wydatkow majatkowych,

5) prowadzenie dokumentacji i kont analitycznych do $rodkow pochodzacych z innych zrodet,

6) prowadzenie zbioru rejestru sprzedazy i zakupu VAT oraz sporzadzanie zbiorczej deklaracji
VAT dla Gminy,

7) podejmowanie dziatan zabezpieczajgcych przed naruszeniem dyscypliny budzetowej,

8) prowadzenie postepowar przetargowych na zaciagnigcie zobowiazan finansowych,

9) wykonywanie zobowiazar wynikajacych z zawartych uméw,

10) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej w/w spraw,

11) zastgpstwo Skarbnika Gminy w przypadku jego nieobecnoscei,

12) kontrasygnowanie z upowaznienia skarbnika umow, zlecen, zaméwien i dokonywanie
ptatnosci gtownego ksiggowego,

13) wykonywanie innych zadan z polecenia wdjta lub skarbnika.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1) wymiar czasu pracy — peiny etat,

2) umowa na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nie okreslony,
3) praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
4) charakter pracy: administracyjno — biurowy,

5) stanowisko pracy na pietrze pokéj nr 19. Urzad nie posiada windy.

V. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w  rozumieniu przepisbw o rehabilitacji
zawodowej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych nie przekracza 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV)

2) list motywacyijny

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie - potwierdzona wiasnorecznym
podpisem za zgodno$é z oryginalem,

4) kserokopia dokumentow potwierdzajgcych staz pracy — potwierdzona wiasnorgcznym
podpisem za zgodno$¢ z oryginalem,

5) kwestionariusz osobowy

6) oswiadczenie o stanie zdrowia

7) o$wiadczenie o niekaralnosci

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie

9) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw

publicznych.

VIL Informacje dodatkowe:

I.Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowiazany jest przedtozyé:
1) informacje o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,

2) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazar do pracy na wymienionym stanowisku,
3) okazanie oryginatéw dokumentow,



2 Kandydaci spefniajacy wymogi formalne beda poinformowani indywidualnie o terminie roZmowy
rekrutacyjne;.

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Blizyn, w punkcie podawczym —
pokoj nr 21 w godzinach pracy urzedu lub wyslaé poczta w teczce lub kopercie zaopatrzong
dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko: Zastepca Skarbnika Gminy”
w terminie do dnia 07 lutego 2017 roku do godz. 15° (decyduje data wplywu do urzedu)

Informacje dla kandydatéw:
*Aplikacje, ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
*Etapy naboru:
- ogloszenie o naborze
- sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,
- ogloszenie listy kandydat6w, ktorzy w terminie ztozyli dokumenty w BIP-e i na tablicy ogtoszen,
- wstepna selekcja kandydatow (analiza dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym)
- koncowa selekcja kandydatow, indywidualna rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy
przeszli wstepna selekcje
- sporzadzenie protokétu z przeprowadzonego naboru
- podjecie decyzji o zatrudnieniu
- ogloszenie wynikw naboru
*informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.ugblizyn.bip.doc.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Blizyn.
Oferty niewykorzystane w naborze nie podlegaja zwrotowi.

Blizyn dnia 23.01.2017r.




