Zarzadzenie Nr 0050.119.2024
Wéjta Gminy Slubice
z dnia 25 wrzesSnia 2024 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Podinspektora ds. ksiggowosci budzetowe;j.

Na podstawie art.30 ust.2 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2024 r. poz. 609), art. 11 ust.l1 1 art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022 r. poz.530) oraz art.122 ust. 1 ustawy z dnia 12
marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz.U. 2023 r. poz. 901) zarzadzam co nast¢puje:

§1.

Ogtaszam konkurs na stanowisko Podinspektora ds. ksiggowosci budzetowe] zatrudnionego
w Urzedzie Gminy Stubice.

§2.

Warunki przystapienia do konkursu oraz wymagania jakie musza spetni¢ kandydaci na
stanowisko Podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej, okresla ogloszenie o naborze
stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Kandydata’ke¢ na stanowisko Podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej wyloni Komisja
konkursowa, ktéra zostanie powotana odrgbnym zarzadzeniem.

§4.
Ogtoszenie o konkursie na stanowisko Podinspektora ds. ksiggowosci zostanie zamieszczone:

1. W Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stubice;
2. Na tablicy ogtoszen Urz¢du Gminy Stubice;

§5.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Stubice.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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http:stanowiCj.ce

Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Slubice Nr 0050.119 .2024 z dnia 25.09.2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Slubice
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér
na wolne stanowisko urz¢dnicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Slubice, ul. Plocka 32, 09-533 Slubice

2. Stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. ksi¢ggowosci budzetowej.

3. Warunki zatrudnienia: pelny wymiar czasu pracy 40 godzin tygodniowo,
wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25.10.2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze
zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Stubice.

4. W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Stubice, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6%.

5. Miejsce wykonywania pracy: budynek Urzedu Gminy Stubice, ul. Plocka 32. 09-533
Stubice.

6. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z panstw Unii Europejskiej lub tez innego
panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;j,

2) niekaralnos¢ za umyslne przest¢pstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

3) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow,

4) wyksztatcenie wyzsze,



5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
6) co najmniej 3 letni staz pracy,

7) umiejgtnos¢ obstugi programéow MS Office.

8) czynne prawo jazdy kat. B,

9) tatwos¢ nawigzywania kontaktéw, komunikatywnos¢.

7. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ aktualnych przepisow prawa zwigzanych z ksiggowoscig JST, ksiegowoscia
budzetowsg jednostek organizacyjnych Gminy;

2) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z ksiggowoscia analityczng oraz ksiggowoscia
syntetyczna;

3) wyksztatcenie z zakresu ksiggowosci, rachunkowosci, zarzadzania badz administracji;
4) znajomos¢ struktury dziatania i organizacji prawnej samorzadu terytorialnego;

5) doswiadczenie w pracy w urzedzie,

6) preferowane doswiadczenie zawodowe w administracji na podobnym stanowisku;

7) znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie ww. stanowiska, ustawy o samorzadzie gminnym
oraz ustawy o pracownikach samorzadowych;

8) umiej¢tnos¢ poprawnego redagowania pism urzgdowych;

9) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, umiejgtnosé
planowania, w tym planowania strategicznego, dobra organizacja pracy, umiejetnosc
prowadzenia spotkan i wystgpien publicznych, myslenie analityczne, kreatywno$¢ i1 szybkie
uczenie si¢, zaangazowanie, dokladno$¢, dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,
odpornos¢ na stres.

8. Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1) Prowadzenie ksiggowosci budzetowej organu finansowego.
2) Prowadzenie ksiggowosci budzetowej jednostek organizacyjnych Gminy.
3) Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej dla budzetu Gminy.

4) Prowadzenie wszelkich urzadzen ksiegowych w zakresie ksiggowosci budzetowej (ksiazka



10)
11)
12)
13)

14)

15)
16)

kontowa, ksiegi srodkow trwatych, kartoteki magazynowej).

5) Dokonywanie uzgodnien ksiegowosci budzetowej z analityczna.

6) Prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z ewidencja srodkéw trwatych,
wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych jednostek podlegtych gminie.

7) Prawidlowe, sumienne i terminowe wprowadzanie danych do obowigzujacego systemu
komputerowego ksiggowosci budzetowej dochodéw i wydatkow wraz z ich biezacym
zabezpieczeniem przed utratg oraz ich archiwizowaniem.

8) Prowadzenie wszelkich wurzadzen w zakresie gospodarki s$rodkami trwatymi,
wyposazeniem, wartosciami niematerialnymi i prawnymi oraz ich umorzeniami.

9) Rozliczanie inwentaryzacji mienia.

Wprowadzenie do programu komputerowego wydatkéw budzetowych w urzadzeniach
syntetycznych i analitycznych zgodnie z podziatem klasyfikacji budzetowej oraz wydatkow
1 wptywow pozabudzetowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia.
Ewidencjonowanie istniejacych funduszy (ZFSS,).
Prowadzenie ksiagg drukéw Scistego zarachowania.
Przygotowywanie danych oraz sporzadzanie sprawozdan obowigzujacych w ksiegowosci
budzetowe;j.
Prawidtowe przechowywanie dokumentow ksiegowych, odpowiednie ich oznakowanie
1 segregowanie oraz okresowe przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.
Podejmowanie zadan wspolnych dla catego Referatu.
Prowadzenie caloksztaltu zadan dotyczacych ksiggowosci i rachunkowosci Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Stubicach z wylaczeniem spraw zwigzanych z naliczaniem

1 rozliczaniem ptac pracownikéw GOPS oraz obstugi kasowe;.

9. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) stanowisko pracy usytuowane jest na pietrze budynku nalezgcego do Gminy bez podjazdu
1 windy,

2) o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,

3) czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe wystepujace na stanowisku pracy:
obstuga komputera, wyjazdy stuzbowe, kontakt z mieszkancami, wizyty w domostwach



4) praca wymaga wspdtpracy z innymi komorkami urzedu.

10. Wymagane dokumenty

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2) list motywacyjny, wlasnore¢cznie podpisany,

3) zyciorys (CV), wilasnorgcznie podpisany,

4) kopie dokumentow stwierdzajace wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje, doswiadczenie
zawodowe oraz wymagany staz pracy;

5) wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata, ktdry
zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisku urz¢dniczym,

7) kopia zaswiadczenia o niekaralnosci lub wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata
zlozone w trybie art. 233 §1 Kodeksu Karnego o niekaralnosci za przestepstwo popetnione
umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych w celu rekrutacji wg wzoru zatagczonego do ogloszenia.

9) numer telefonu i adres do korespondenc;ji elektroniczne;.

Dokumenty skladane w formie kopii musza by¢ na kazdej stronie potwierdzone za zgodno$é
z oryginatem przez skladajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopil zwrotu
LStwierdzam zgodnosé z oryginatem” miejscowos$¢, data i czytelny podpis.

11). Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zapieczetowanej kopercie
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urze¢dnicze Podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej,
nalezy sklada¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Stubice, ul. Pfocka 32 lub przesta¢ na adres
Urzad Gminy Stubice, ul. Plocka 32, 09-533 Stubice w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9
pazdziernika 2024 r. do godz. 15.00 (decyduje data wplywu oferty do Urzedu Gminy).

12). Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

13). Zasady rekrutacji: wyboru kandydata dokona komisja powolana przez Wojta Gminy
Stubice. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
na wskazany adres e-mail o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.



14). Informacje o przebiegu naboru a takze o jego rozstrzygnieciu, zostang umieszczone na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http:/bip.slubice.org.pl/ .

15). Kandydat wytoniony w naborze przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie do przediozenia
zadwiadczenia o niekaralno$ciz Krajowego Rejestru Karnego, zaswiadczenia
o braku przeciwwskazan do pracy na proponowanym stanowisku i oryginalow wymaganych
dokumentéw.

16). Jednoczesnie informujemy, ze na rozmowe kwalifikacyjna nalezy zglosi¢ sie
z dokumentem potwierdzajacym tozsamoscé.

11. Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyskaé w Urz¢dzie Gminy Slubice, tel:
24 277 89 30.

12. Zastrzega si¢ prawo zakonczenia otwartego naboru, bez rozstrzygnig¢cia lub jego
uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

13. Oswiadczenie 0 wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
oraz wykorzystanie wizerunku dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie w Urz¢dzie
Gminy Slubice na stanowisku Podinspektora ds. ksi¢gowosci budzetowej.

Ja nizej podpisanaly
Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu tych danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych), wyrazam dobrowolng zgod¢ na przetwarzanie przekazanych przeze mnie
danych osobowych innych niz wynika to z: art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepelnosprawnych oraz innych przepisow szczegélnych przez Wéjta Gminy
Slubice, w zwigzku z ubieganiem si¢ przeze mnie o zatrudnienie.

Jednoczesnie oSwiadczam, ze zapoznalem(am) si¢ z klauzuly informacyjng
o przetwarzaniu danych osobowych dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o stanowisko
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Slubice.

(data i czytelny podpis Randydata)



http://bip.siubice.org.pll

