Nabdr na stanowisko urzednicze Kierownika Referatu Finansow i Planowania
OGLOSZENIE

Wojt Gminy Cycdéw ogtasza nabor na stanowisko urzednicze Kierownika Referatu
Finanséw i Planowania

1. Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujgce wymagania
niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

a) - posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) - petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

c) - stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

d) - niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

e) - wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;

f) - nieposzlakowana opinia;

g) - doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku min. 3 lat;
h) - komunikatywnos¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole;

i) - dyspozycyjnosé.

2. Wiedza w zakresie przepisow:

a) — Ustawa o rachunkowosci;

b) — Ustawa o podatku od towarow i ustug;

c) — Ustawa o pracownikach samorzgdowych;
d) — Kodeks Pracy;

e) — Kodeks Karny Skarbowy;

f) — Ustawa ordynacja podatkowa;

g) — Ustawa o finansach publicznych;

i) — Ustawa o samorzgdzie gminnym;

J) — Kodeks postepowania administracyjnego;

k) — praktyczna znajomosé programéw ksiegowo-finansowych oraz programu
BeSTi@

[) — biegta umiejetnosc¢ pracy przy komputerze w zakresie programow biurowych i
graficznych oraz urzadzen biurowych.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku na ktére prowadzony jest nabér:



1. Prawidtowe zorganizowanie pracy Referatu.

2. Nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikdéw, w tym
czynnosci kancelaryjnych.

3. Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow
samorzgdowych na stanowisku urzedniczym.

4. Udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikow.

5. Ustalanie szczegdtowych zakresdw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow Referatu oraz przeprowadzanie kontroli wewnetrznej Referatu.

6. Ustalanie obowigzujgcego w Referacie obiegu dokumentéw i informaciji.

7. Dbanie o poprawnosc¢ formalno-prawng przygotowywanych spraw i decyz;ji.

8. Wspdtpraca i wykonywanie czynnos$ci oraz sporzgdzanie dokumentow
w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie dziatania
Referatu.

9. Przygotowywanie dla Wéjta propozycji tematéw na sesje Rady Gminy.

10.Przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen.

11.Nadzor nad terminowoscig realizacji zadan przydzielonych pracownikom.

12.Nadzér nad terminowym przygotowywaniem i przekazywaniem informacji do
wprowadzenia do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej
Urzedu w zakresie Referatu.

13.Prowadzenie ksiegowosci budzetowej w oparciu o obowigzujgce przepisy oraz
w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy — Jednostka budzetowa /dekretowanie
dokumentow ksiegowych/.

14.Comiesieczne uzgadnianie zapiséw ksiegowych ksiegowosci syntetycznej ze
stanem rachunkow bankowych.

15.Wykonywanie kontroli wstepnej i biezgcej, celowosci, legalnosci, rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentoéw zawierajgcych dyspozycie o charakterze
majgtkowym i finansowym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
przedktadanie ich do zatwierdzania przez Skarbnika i Wojta Gminy badz
osobie upowaznionej — rozliczenia gotéwkowe.

16.Biezgcy nadzér nad wykonywaniem wydatkow budzetowych, czuwanie nad
nie przekraczaniem ustalonych planéw oraz nanoszenie wszelkich zmian w
budzecie gminy.

17.Opracowywanie sprawozdan i informacji z realizacji: wydatkéw budzetowych,
inwestycji oraz sprawozdania pisemnego jednostki budzetowej UG.

18.Przyjmowanie, kontrola i nadzér nad prawidtowoscig raportow kasowych,
uzupetnianie pogotowia kasowego.

19.Prowadzenie innych kontroli i ewidencji w uzgodnieniu ze Skarbnikiem oraz
analityki do kont syntetycznych.

20.Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania w zakresie: arkusze
Spisu z natury.

21.Dekretowanie  wydatkéw budzetowych funduszy specjalnych, sum
depozytowych.



22. Obstuga programu do sprawozdawczosci Besti@.
23.Nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan Referatu Finanséw i Planowania.

4. Warunki pracy na stanowisku:

a) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu, praca biurowa wykonywana w
systemie jednozmianowym;

b) praca z komputerem;

c)  wykonywanie czynnosci biurowych, tworzenie dokumentéw w formie
papierowej i elektronicznej;

d) odpowiedzialno$¢ za prace oraz realizacje zadan;
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sbb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Cycow w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
wynosit mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty

a) zyciorys, CV

a) kwestionariusz osobowy wraz z fotografia,

b) list motywacyjny

c) kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,

d) kserokopia dowodu osobistego potwierdzajgcego obywatelstwo polskie,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy,
doswiadczenie, umiejetnosci, ukonnczone kursy, szkolenia itd.

f) oswiadczenie o niekaralnosci i 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji niniejszego procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(. Dz. U. z 2014r., poz. 1182),

h)  oryginat aktualnego zaswiadczenia od lekarza rodzinnego o stanie zdrowia
pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabdr.

i) kandydat, zamierzajgcy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a
ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.2014 poz.1202) jest
zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Druk kwestionariusza oraz oswiadczen mozna pobrac ze strony
Biuletynu Informacji Publicznej UG Cycow.



Dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie nalezy sktada¢ w postaci kserokopii, w
przypadku zatrudnienia kandydat bedzie obowigzany dostarczy¢ oryginalne
dokumenty do wgladu oraz ztozy¢ oryginat zaswiadczenia o niekaralnosci do akt.
Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie bedg przyjmowane i nie majg wptywu
na procedure rekrutacyjng.

Kandydat zobowigzany jest do podania numeru telefonu i adresu e-mail, pod ktorym
bedzie mozliwy z nim kontakt w celu przeprowadzenia procedury naboru.

7. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty w zamknietych kopertach opatrzonych napisem ,Nabor na
stanowisko urzednicze Kierownika Referatu Finanséw i Planowania” mozna sktadac¢
w sekretariacie Urzedu Gminy Cycoéw w terminie do 26 maja 2015r. w godzinach
pracy Urzedu Gminy lub przestac¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Cycéw, 21-
070Cycow, ul. Chetmska 42 Termin sktadania ofert uptywa w dniu 26 maja 2015r. o
godz. 15:00 (dotyczy takze ofert przestanych pocztg).

Dokumenty do pobrania:
» Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie
» Oswiadczenie o niekaralnosci

» Oswiadczenie - zgoda na przetwarzanie danych osobowych



