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RA. 2110.3 2015

Wojt Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej
w Urzedzie Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) nieposzlakowana opinia,

4) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

6) wyksztalcenie:

a) wyzsze ekonomiczne.

II. Wymagania dodatkowe:

wiedza ogolna:

a) znajomosé przepisdw prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu terytorialnego,
samorzgdu gminnego,

zZnajomos¢ przepisow ustaw o !

a)finansach publicznych ,

b) rachunkowosci ,

¢)funduszu soleckim,

d)Kodeks Postepowania Administracyjnego,

dobra umiejetno$¢ obstugi komputera ,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielnosc, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
komunikacyjne,

bardzo dobra organizacja pracy wlasnej,

do$wiadczenie w administracji publicznej w zakresie finansow,

kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z pozn. zm.), jest zobowiazany do ztoZenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie przy uzyciu komputera ksiag rachunkowych urzedu gminy zgodnie
z ustawg o rachunkowosci i ustalonych zasadach /polityce/ rachunkowosci w Urzedzie
Gminy,

2) biezace kwalifikowanie dochodow i wydatkow na kontach syntetycznych
i analitycznych,

3) sporzadzanie sprawozdafh budzetowych w terminach i zakresie ustalonym przez
Ministra Finansoéw (miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych),

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych przewidzianych na zajmowanym stanowisku,

5) uzgadnianie ewidencji analitycznej (ksiag pomocniczych) z ewidencja syntetyczna
(kontami bilansowymi ksiegi glownej),



6) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z funduszem sofeckim, dokonywanie
wstepnej kontroli prawidlowosci skfadanych wnioskéw oraz rozliczanie srodkow
ramach funduszu soteckiego,

7) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych oraz pozostatych $rodkow
trwatych oraz rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych dla zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
zgodnie z zakladowym planem kont w sposob umozliwiajgcy miedzy innymi
rozliczenie udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,

9) przekazywanie do archiwum zakladowego posiadanych dokumentéw, dowodow
ksiegowych a takze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w sposob
przewidziany przepisami ogélnymi i wewngtrznymi.

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany odrecznie;

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisane odrecznie;

3) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopia dowodu osobistego,

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe,

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peine; zdolnoéci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu, ze nie byt
skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne  przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego™);

8) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstgpne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy);

9) dodatkowym atutem bedzie przedtozenie referencji z miejsc pracy.

Druk o$wiadczen dot. pkt 6,7,8,9, mozna pobra¢ ze strony BIP w zakladce druki do

pobrania — o$wiadczenia,

V.

WarunkKi pracy :

1) Miejsce pracy: Urzad Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
ul. Podlesna 1,

2) Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg: na czas okreslony w oparciu
o przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014r. , poz.
1202) z mozliwoscia przediuzenia umowy na czas nieokreslony.

3) Wynagrodzenie na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie
Regulaminu  wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Nowe Miasto
Lubawskie z/s w Mszanowie, wg zalgcznika nr 2 do Regulaminu
wynagradzania, dla stanowiska podinspektor  ( minimalna 1400,-
maksymalna 3400,- ),

4) w miesiacu poprzedzajacym dat¢ podania ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji



zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi
8,57 % .

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu, poczta
elektroniczng na adres: urzad@gminanml ol
lub poczta na adres: Urzad Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie ul. Podlesna I,
13-300 Nowe Miasto Lubawskie z dopiskiem: ,Dotyczy skfadania ofert na stanowisko
podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej,

w terminie do dnia 18 wrzesnia 2015r. do godz. 14:30.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane  dokumenty  aplikacyjne:  list motywacyjny,  szczegolowe  CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula:

_Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 026) oraz ustawa z dnia.
21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458  z pdzniejszymi
zmianami)”.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji  Publicznej http://bip.gminanml.pl, na tablicy informacyjnej przy
ul. Podlesnej 1,lokalnej prasie - Gazeta nowomiejska.

Mszanowo, dnia 07 wrzesnia 2015r.




FORMULARZ
OPISU STANOWISKA PRACY
W URZEDZIE GMINY
NOWE MIASTO LUBAWSKIE
Z/S W MSZANOWIE
(JEDNOSTCE SAMORZADU TERYTORIALNEGO)

A. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

1. Stanowisko

Eodinspektor ds. ksiegowosci budzetowe]

2 Referat

|Finansowy

3. Zespot

B

B. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztalcenie (charakter lub typ szkoty)

[ wyzsze ]
2. Wymagany profil (specjalnos¢)
f Studia Ekonomiczne J

3. Obligatoryjne uprawnienia
Iiie dotyczy J

4. Doswiadczenie zawodowe

4a. Doswiadczenie zawodowe poza Urzedem (Jednostka) przy wykonywaniu podobnych cZynnosci

Nie dotyczy

4b.  Doswiadczenie w pracy w Urzedzie (Jednostce), w tym na pokrewnych stanowiskach
| Nie dotyczy




5. Predyspozycje osobowosciowe
Sumiennosé

Terminowos¢

Dokladnos¢
Odpowiedzialnos¢
Zaangazowanie
Komunikatywnos¢

6. Umiejetnosci zawodowe

1) wiedza ogo6lna: znajomo$¢ przepisow prawa dotyczacych funkcjonowania samorzadu
terytorialnego, samorzadu gminnego oraz kodeksu postepowania administracyjnego,

2) znajomos¢ przepisOw z zakresu finansow publicznych i rachunkowosci, funduszu soteckiego,

3) wiedza specjalistyczna: znajomosc¢ przepiséw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych
zadan, umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow prawa,

4) dobra umiejetnos¢ obstugi komputera w érodowisku Windows, programow pakietu MS Office,

C.ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ

L Bezposredni przetozony

| Skarbnik Gminy 4]
2. Przetozony wyzszego stopnia
[Wéijt Gminy i

Uwagi dodatkowe.
a) pracownik jest suzbowo odpowiedzialny wobec swego bezposredniego przetozonego.
b) wszystkie sprawy, z ktorymi pracownik zwraca si¢ do przelozonego wyzszego stopnia (poza szczegolnymi
przypadkami) powinny by¢ zaopiniowane przez bezposredniego przelozonego.
¢) od kazdej decyzji bezposredniego przetozonego mozna si¢ odwolac do przelozonego wyzszego szczebla.

D. ZASADY ZWIERZCHNICTWA STANOWISK

1. Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk

Nie dotyczy

2. Nazwy stanowisk bedacych pod nadzorem merytorycznym

| Nie dotyczy

E. ZASADY ZASTEPSTW NA STANOWISKACH
1. Osoba na stanowisku zastepuje: (nazwa stanowiska)

ﬁJstala bezposredni przetozony

I




7) przestrzeganie tajemnicy skarbowej ,
8) przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w
Mszanowie

2. Podmiot/przedmiot i zakres odpowiedzialnosci

1. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzet informatyczny

2. Oprogramowanie

3. Srodki lacznosci
Telefon, e- mail, poczta

4. Inne urzadzenia
Dostep do kserokopiarki, skanera, faksu

J. FIZYCZNE WARUNKI PRACY

Ucigzliwosci fizyczne wystepujace w 1.Warunki pracy:

miejscu wykonywania czynnosci -praca na I pigtrze

zawodowych - wejscie po schodach

2. Wskaznik zatrudnienia oséb niepemosprawnych:
w miesiacu poprzedzajacym date podania ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi 8,57%

Czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych | wg potrzeb

K. MOZLIWOSCI AWANSU I ROZWOJU PRZEZ DANA PRACE

Mozliwosé uczestniczenia w szkoleniach organizowanych przez Urzad oraz
w innych szkoleniach w miare posiadanych mozliwosc finansowych

Mszanowo ,dnia 07 wrzesien 2015t
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