Zarzadzenie Nr 162/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica
z dnia 12 grudnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Inspektora ds. ksiggowosci budzetowej

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.
U. 22018 1. poz. 994 ze zm.), w zwigzku z art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1

Oglasza si¢ konkurs na stanowisko urzednicze ~ Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej
w Referacie Finansowym Urzgdu Miasta i Gminy Stopnica.

§2

. Ustala sig tres¢ ogloszenia o konkursie w brzmieniu stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Powoluje si¢ komisje konkursowa w celu przeprowadzenia konkursu oraz wytonienia
kandydata na stanowisko Inspektora ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym
Urzgdu Miasta 1 Gminy Stopnica w skladzie:

1) Przewodniczacy Komisji — Mirostaw Rajtar — Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy;
2) Czlonek Komisji — Agnieszka Nowak — Skarbnik Miasta i Gminy;
3} Czlonek Komisji — Jozef Podsiadto — Sekretarz Miasta i Gminy.

§4

Do zadan komisji nalezy:

1) wylonienie kandydatéw spelniajacych wymagania formalne;

2) dokonanie merytorycznej selekeji kandydatéw i podsumowanie wynikéw;

3) podjgcie uchwaty o wynikach naboru osiggnigtych przez poszczegdlnych kandydatoéw wraz
z uzasadnieniem;

§5
Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1

BURMISTRZ MIASTA I GMINY STOPNICA
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO
INSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

Okreslenie stanowiska pracy:

Inspektor ds. ksiggowoscei budzetowej.
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Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
posiadanie  kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na wskazanym stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe:

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 2-letni staz pracy w ksiggowosci;
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.

Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

znajomos¢ zasad rachunkowosci i ksiegowosci stosowanych w jednostkach sektora
finansow publicznych;

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz innych aktow prawnych regulujacych
finansowe funkcjonowanie jednostek samorzadu terytorialnego;

znajomos¢ przepisdbw ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukeji kancelaryjnej i innych przepisow obowigzujgcych
na stanowisku pracy;

biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, ze szczegolnym
uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego Excel oraz programéw ksiggowych;
preferowane wyzsze wyksztalcenie ekonomiczne;

preferowane do$wiadczenie w ksiggowosci budzetowej;

znajomos$¢é systeméw finansowo-ksiegowych, w tym systemu Puma;

znajomosé systemu BeSTi@;

dyspozycyjnoéé, systematyczno$é, rzetelnosé, skrupulatnosé, dobra organizacja pracy;

10} umiejgtnosé samodzielnego wykonywania zadan oraz odporno$é na stres;
11) umiejgtnosdé pracy w zespole;

12) znajomos¢ zagadnien samorzadu terytorialnego;

13) umiejgtnosé prowadzenia rozméw z petentami.

1v.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie pelnej ewidencji ksiggowej Urzedu Miasta i Gminy, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, a w szczegdlnosci:



1) kontrola formalno-rachunkowa, dekretacja i prawidiowe ksiggowanie dokumentéw
finansowo ksiggowych w  zakresic wydatkéw budzetowych z wykorzystaniem
programow komputerowych;

2) dekretacja i prawidlowe ksiegowanie dochodéw budzetowych, w tym optaty
za gospodarowanie  odpadami  komunalnymi z wykorzystaniem programéw
komputerowych;

3) biezace i prawidlowe ewidencjonowanie zaangazowania $rodkow budzetowych na
podstawie zawartych uméw i zaméwien oraz zgodnie z ich planem i wykonaniem
w budzecie gminy;

4) biezaca kontrola prawidtowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich
zaangazowania;

5) gromadzenie, weryfikacja, kontrola formalno-rachunkowa, wprowadzanie do systemu
komputerowego oraz przechowywanie deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

6) biezgce dokonywanie przypiséw i odpiséw naleznodci z tytulu  oplaty
za gospodarowanie odpadami kemunalnymi oraz rozliczanie wplat z tytutu tych optat;

7) analiza stanu kont podatnikéw i kontrola terminowosci regulowania naleznosci z tytutu
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8} prowadzenie postgpowari administracyjnych w zakresic gospodarowania odpadami;

9) przygotowywanie decyzji administracyjnych nakladajacych obowiazek uiszczenia
oplaty; ‘

10) wydawanie postanowief i upomnief dotyczgcych oplat za odpady komunalne oraz
prowadzenie egzekucji naleznosci za odbior odpadéw komunalnych;

1) rozliczanie soltyséw z zainkasowanych kwot oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

12) naliczanie prowizji soltysom za pobor optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

13) miesigczne uzgadnianie ksiegowodci analitycznej z ksiggowoscia syntetyczna
wplywow z oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz uzgadnianie
ksiggowosci analitycznej z ksiegowoscig syntetyczng innych dochodow gminy;

+ 14) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych, finansowych oraz statystycznych
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami:

15) sporzadzanie listy plac pracownikéw urzedu i zleceniobiorcow, listy wyplat diet radnym
1 soltysom i innych; :

16)kompletowanie ~ dokumentéw  ksiegowych w porzgdku  systematycznym
1 chronologicznym nadz6r nad ich nalezytym przechowywaniem i archiwizacja zgodnie
Z ustawag;

17) wiaciwa organizacja pracy na wtasnym stanowisku.

V.  Warunki pracy:

1) praca w wymiarze 1 etat w Urzedzie Miasta i Gminy w Stopnicy;
2) praca przy komputerze;

3) zatrudnienie w ramach umowy o prace;

4) brak windy oraz innych ulatwien dla oséb niepelnosprawnych.

VI. Wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica, W rozumieniu przepisow ustawy



o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest nizszy
niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV);

list motywacyjny; .

kserokopie dokumentow po$wiadczajacych wyksztalcenie, staz pracy oraz dodatkowe
kwalifikacje 1 umiejetnosci;

oswiadczenie kandydata o dobrowolnej zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji przez Urzad Miasta i Gminy Stopnica;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na wskazanym stanowisku;

o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Miejsce i sposéb zlozenia dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzgdu Miasta i Gminy Stopnica (pokéj nr 10) lub
przestac na adres: Urzad Miasta i Gminy Stopnica ul. Tadeusza Ko$ciuszki 2, 28-130 Stopnica,
w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Inspektor
ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu Miasta i Gminy w Stopnicy”
w terminie do dnia 27 grudnia 2018 r. do godz. 15.00. (Uwaga: nie ma znaczenia data stempla
pocztowego).

Otwarcie ofert nastapi w dniu 28 grudnia 2018 r., 0 godz. 13.00.
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Informacje dodatkowe:

oferty nickompletne lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane, w przypadku
przesylki liczy si¢ chwila wplynigcia oferty do Urzedu Miasta i Gminy {Uwaga: nie
liczy sig data stempla pocztowego);

kandydaci speiniajagcy wymagania niezbedne zostana powiadomieni telefonicznie
o kolejnym etapie rekrutacji;

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.stopnica.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miasta i Gminy w Stopnicy przy ul. Tadeusza Kosciuszki 2;

Burmistrz Miasta i Gminy Stopnica zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
postgpowania lub braku rozstrzygniecia naboru;

dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (41) 377 98 00.




