WOJT GMINY
63-620 TRZCINICA Zarzadzenie Nr 99/2019
v Wielkapolskin Woéjta Gminy Trzcinica
z dnia 4 listopada 2019 roku.

w sprawie przeprowadzenia konkursu na stanowisko Glownego Ksiegowego
Gminnego Ztobka w Trzcinicy

Na podstawie art.11 ust.l oraz art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn. zmianami) ) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ogtasza si¢ konkurs na stanowisko Gléwnego Ksiegowego Gminnego Ztobka w Trzcinicy

§2

Treéé ogloszenia o konkursie stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Trzcinica.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJIJT GMINY

mar Grzdforz Hodzik
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Wojta Gminy Trzcinica z dnia 4 listopada 2019r.

Wojt Gminy Trzcinica oglasza konkurs na stanowisko

Gléwnego Ksiegowego Gminnego Zlobka w Trzcinicy

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Gminny Ztobek w Trzcinicy,

ul. Szkolna 2, 63-620 Trzcinica

Wymiar czasu pracy: 1/8 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace

Okreslenie stanowiska urzedniczego: Gloéwny Ksiggowy Gminnego Ztobka w Trzcinicy
2. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) kandydat posiada obywatelstwo polskie,

2) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,
3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

4) ukoriczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

5) ma nieposzlakowang opinie,

6) przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

8) posiada znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych
wraz z aktami wykonawczymi, prawa pracy, przepisow ordynacji podatkowe;,

9) preferowane doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w administracji publicznej.

3. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na wykonywanie zadai na danym stanowisku:

1) znajomosc¢ ustawy o opiece nad dzieé¢mi do lat 3,
2) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,
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4) znajomos¢ przepiséw podatkowych i ptacowych,

3) znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych,

6) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

7) znajomos¢ ustawy o rachunkowos$ci w jednostkach sektora finansow
publicznych,

8) znajomos¢ ustawy Kodeks pracy.

4. Do zakresu zadan wykonywanych na w/w stanowisku nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
zasadami w Gminnym Ztobku w Trzcinicy,

2) sporzadzanie list ptac, rozliczanie skladek ZUS oraz ich przekazywanie,

3) dokonywanie  wstepnej kontroli zgodno$ci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletno$ci i rzetelnoéci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) przygotowywanie projektow budzetow,

6) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez
kierownika jednostek;
7) sporzadzanie  bilansu, prowadzenie  sprawozdawczosci  budzetowej

i podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow,

8) prowadzenie nadzoru nad prawidlowo$cia naliczania zaliczek podatkowych,
sktadek, potracen oraz terminowosci ich przekazywania;

9 prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wykazu  akt
oraz przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiegowej,

10) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

11) prowadzenie zgodnie z przepisami przekazywania skladnikéw majgtkowych,
sprasowanie odpowiedzialnos¢ materialng oraz zasady inwentaryzacji i likwidacji
srodkéw trwatych i wyposazenia,

12) prowadzenie rozliczenia inwentaryzacji sktadnikoéw majatku,

13) nadzor nad prawidlowym stosowaniem przepisow ustawy prawo zamoéwien
publicznych,

14) sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy ZFSS, plan i sprawozdawczo$é
funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzér nad prawidlowoscia
potrgcen i kontrola zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,

15 nadzor nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodéw,
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16) nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow finansowo —
ksiggowych,

17) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa
lub przepisow ~ wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza
do kompetencji gtéwnego ksiggowego.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce pracy: Gminny Ztobek w Trzcinicy, ul. Szkolna 2, 63-620 Trzcinica,
2) stanowisko: Gtéwny ksiggowy ,
3) umowa 0 prac¢ zostanie zawarta na czas nieokreslony w wymiarze 1/8 etatu.
4) praca przy monitorze ekranowym,
5) przewidywany termin zatrudnienia: 1 grudziefi 2019 roku,

. 6) praca w budynku parterowym.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — CV,

3) kserokopie $wiadectw pracy - potwierdzone za zgodnos$é¢ z oryginalem przez
kandydata,
4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach - potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata,
6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

. 7) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
8) o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz

korzysta z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie o niekaralnoei prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziafalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

11) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

12) oswiadczenie, ze kandydat nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na oferowanym stanowisku,
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13)  kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.

13 a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, sg obowiazani do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdéw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych
nie zostat okreslony ze wzgledu na brak 0s6b zatrudnionych w jednostce.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1) Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na
Gléwnego Ksiggowego Gminnego Zlobka w Trzcinicy” do dnia 15 listopada 2019

. roku do godz. 12", w sekretariacie (pok. nr 1) Urzedu Gminy Trzcinica, ul. Jana
Pawta II 47 lub przesta¢ pocztg (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy wTrzcinicy)
na adres:

Urzad Gminy Trzcinica
ul. Jana Pawla II 47
63-620 Trzcinica

2) Kandydaci, ktorzy speinig wymogi formalne zostang zawiadomieni telefonicznie o
terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej nie pézniej niz na dwa dni przed
wyznaczong datg rozmowy.

3) Oferty pracy, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

9. Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie umieszczona na tablicy informacyjnej
Urzgdu Gminy Trzcinica, ul. Jana Pawta II 47 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji
. Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

WOJT GMINY

mgr Gugégorz Hadzik
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