Zarzadzenie Nr Or.120.12.2017
Wojta Gminy Szczutowo
z dnia 18 wrze$nia 2017 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy w Szczutowie

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2016r. poz. 902 z p6zn. zm.) oraz Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie” stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego zarzadzeniem Nr 120.27.2011 z dnia
5 grudnia 2011 roku, zarzadzam co nast¢puje:

§1

Ogtaszam nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze ds. gospodarki finansowej gminy (wydatki)
w Urzedzie Gminy w Szczutowie.

§2

Do przeprowadzenia postgpowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze powotuje komisje
rekrutacyjng w sktadzie:

1) Bogdan Kaczorowski — przewodniczgcy komisji,

2) Hanna Domagalska — cztonek,

3) Katarzyna Piotrowska — cztonek.

§3

1. Termin rozpoczgcia naboru — 19 wrzesnia 2017 roku.
. Termin rozpoczecia sktadania dokumentéw aplikacyjnych — poczawszy od 20 wrzesnia 2017 r.

3. Ostateczny termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa w dniu 2 pazdziernika 2017 roku
0 godz. 15%.

4. Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze komisja rekrutacyjna przeprowadzi
wedtug zasad okreslonych w ,,Regulaminie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urze¢dnicze,
w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie”, stanowigcym
zalgcznik do zarzgdzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego zarzgdzeniem Nr
120.27.2011  z dnia 5 grudnia 2011 roku

5. Harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze okresla wyzej wymieniony
Regulamin.

§4

Integralng czescig zarzadzenia sg zalgczniki:
1) Zalacznik Nr 1 - Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze ds. gospodarki finansowe;j
gminy (wydatki) .
2) Zalacznik Nr 2 — Opis stanowiska pracy.
§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr Or.120.12.2017
Wéjta Gminy Szczutowo

zdnia 18 wrzesnia 2017 roku

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. gospodarki finansowej gminy (wydatki).

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa SA; 09-227 Szczutowo.

II. Okreslenie stanowiska pracy :
1. Stanowisko ds. gospodarki finansowej gminy (wydatki) - w pelnym wymiarze czasu pracy.
2. Zakres zadan na stanowisku okresla ,,Opis stanowiska pracy” stanowigcy zatacznik Nr 2 do
zarzadzenia.

III. Okreslenie wymagan stanowiska urzedniczego:
1. Wymagania niezb¢dne.

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne pierwszego lub drugiego stopnia;
znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, o samorzadzie gminnym, Kodeksu
cywilnego, Kodeksu postepowania administracyjnego;

do$wiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku urzgdniczym w administracji publicznej —
dodatkowe;

dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office, programu ,,Ksiggowos¢ budzetowa i planowanie”,
programu ,,Bestia” — dodatkowo.

2. Wymagania dodatkowe.

1)
2)
3)
4)

znajomos¢ podstawowych zasad funkcjonowania jednostek samorzadu terytorialnego;
znajomos¢ zasad ochrony danych osobowych,

podstawowa znajomos¢ procedur administracyjnych (KPA),

Starannosc¢, systematyczno$¢, komunikatywnosé, doktadnosé i sumiennosg.

IV. Wskazanie zakresu najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym.

1.

8.
9.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach syntetycznych i analitycznych sum depozytowych
oraz wydatkow Urzgdu Gminy Szczutowo,

Biezgca kontrola dokumentéw ksiegowych polegajaca na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowdd skontrolowania przez osoby do tego upowaznione,

Analizowanie na koniec kazdego miesigca prawidlowosci zastosowanej klasyfikacji
budzetowej, ksiegowan na kontach oraz prawidtowosci powigzan migdzy kontami,
Sporzadzanie sprawozdan z wykonywania planu wydatkéw UG do 10-go dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, za ktory jest sporzadzane sprawozdanie,

Sporzadzanie sprawozdan o stanie zobowigzan do 10-go dnia miesigca nastgpujacego po
zakonczeniu kwartatu, za ktory jest sporzadzane sprawozdanie,

Ksiegowanie sprawozdan budzetowych dochodéw i wydatkéw szkét prowadzonych przez
Gmine oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Szczutowie,

Naliczanie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz prowadzenie ewidencji ksiggowej
na kontach syntetycznych i analitycznych zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
Sporzgdzanie zestawienia obrotow i sald na dzien 31 grudnia kazdego roku,

Przygotowywanie polecen przelewu na wszystkie zobowigzania Urz¢du Gminy,

10. Sporzadzanie potwierdzen sald Urzedu Gminy,



11. Biezgca kontrola realizacji planu wydatkéw Urzedu Gminy oraz wnioskowanie o wprowadzenie
zmian,

12. Sporzgdzanie list wyplat ryczattow dla czlonkéw OSP za udzial w akcjach ratowniczo-
gasniczych,

13. Rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych pracownikéw Urzedy Gminy oraz radnych,

14. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw z zakresu prowadzonych spraw,

15. Nie rzadziej niz raz w miesigcu nadzor nad archiwizowaniem zaewidencjonowanych
w systemie informatycznym danych z zakresu prowadzonych spraw.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu  poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w jednostce wynosi 4,25 %.

VI. Wskazanie wymaganych dokumentéw.

1. Dokumenty niezbedne:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (Curriculum Vitae),
3) kwestionariusz osobowy,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,
5) kserokopie $wiadectw pracy,
6) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu o naborze,
7) oswiadczenie kandydata iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 1., poz. 922,)
9) Kopie dokumentu potwierdzajgcego niepenosprawnos¢ — jezeli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.
2.Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych ewentualne do$wiadczenie zawodowe kandydata oraz
inne posiadane umiejgtnodcei, zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia, certyfikaty).

VII . Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.

1) Ostateczn)(/) 0termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych upltywa w dniu 2 pazdziernika 2017 roku
o godz. 15™.

2) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ wylacznie w formie pisemnej, w zamknigtych kopertach
zpodanym imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko ds. gospodarki finansowej gminy (wydatki) w Urzedzie Gminy w Szczutowie™;

> osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Szczutowie przy ul. Lipowej 5a — pok. Nr 14,
w godzinach pracy urzedu tj. w poniedzialek w godz. 7.30-15.30, wtorek- piatek w godz.7.00 —
15.00.

> listem poleconym na adres: Urzgd Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5a; 09-227 Szczutowo.

3) Pracownik Sekretariatu Urzedu Gminy w Szczutowie przyjmuje dokumenty bez otwierania
i nanosi na kopertach dat¢ wplywu do kancelarii ogolne;.

4) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw droga elektroniczna.

5) W przypadku przestania dokumentow pocztg, beda one uznane za zlozone w terminie, jezeli
wplyng do Urzedu Gminy w czasie oznaczonym w ogloszeniu o naborze tj. do godz. 15° w dniu
2 pazdziernika 2017 roku. Dokumenty kandydatow, ktére wptyna do Urzedu Gminy w Szczutowie
po wyznaczonym terminie, nie bedg otwierane i zostana odestane na adres zwrotny.



6)

7

8)

9

Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie mozna pobra¢ ze strony
internetowej lub otrzyma¢ w Urzedzie Gminy w Szczutowie pok. Nr 16.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Sekretarz Gminy:

- telefonicznie 024 — 276-71-96 wew. 112

- lub osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy pok.15.

Lista kandydatow, ktorzy spetnig wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej www.szczutowo.nowybip.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu
Gminy Szczutowo.

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze komisja rekrutacyjna
przeprowadzi wedlug zasad okre$lonych w ,,Regulaminie naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Szczutowie”,
stanowigcym zatacznik do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku, zmienionego
zarzgdzeniem Nr 120.27.2011 z dnia 5 grudnia 2011 roku,

10) Harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze okresla wyzej

wymieniony regulamin.

11) Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy o prace.

Pierwsza umowa o prace na czas okreslony 6 miesigcy, w tym czasie zostang sprawdzone
predyspozycje pracownika. W przypadku pozytywnej oceny zostanie zawarta kolejna umowa
o prace.




Zalacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr Or.120.12.2017
Wojta Gminy Szczutowo
z dnia 18 wrzesnia 2017 roku

OPIS STANOWISKA PRACY

Urzad Gminy w Szczutowie; ul. Lipowa 5A; 09-227 Szczutowo

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym — na umowe
o prace w petnym wymiarze czasu pracy.

Stanowisko ds. gospodarki finansowej gminy (wydatki)

|Prowadzenie gospodarki finansowej gminy w czesci dotyczacej wydatkow

Symbol komoérki organizacyjnej
Fn

Referacie Finansowym

Skarbnikowi Gminy - Kierownikowi Referatu Finansowego

Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obstugi kasowej, opfat
i majatku gminy

| Stanowisko ds. obstugi kasowej, optat i majatku gminy

~ |1) komérkami organizacyjnymi Urzedu,

~ |2) jednostkami organizacyjnymi Gminy Szczutowo,

~ |3) Radg Gminy,

_ |4) jednostkami pomocniczymi Gminy Szczutowo,

~ |5) administracjg rzadowg i samorzgdowa, inspekcjami, strazami,

| organami sprawiedliwosci i scigania — w zakresie powierzonych spraw
- |6) przedsiebiorcami

" 4.Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci.

de’zciggbbe zakres
~ zadan oraz czynnosci-
~ wykonywanychw

Prowadzenie ewidencji ksiegowej na kontach syntetycznych
i analitycznych sum depozytowych oraz wydatkow Urzedu Gminy Szczutowo,
Biezaca kontrola dokumentéw ksiggowych polegajaca na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowdd skontrolowania przez osoby do tego upowaznione,
Analizowanie na koniec kazdego miesigca prawidlowosci  zastosowanej
klasyfikacji budzetowej, ksiggowan na kontach oraz prawidtowosci powigzan
miedzy kontami,

Sporzadzanie sprawozdan z wykonywania planu wydatkow UG do 10-go dnia
miesigca nastepujacego po miesiacu, za ktory jest sporzgdzane sprawozdanie,
Sporzadzanie sprawozdan o stanie zobowigzan do 10-go dnia miesigca
nastepujgcego po zakonczeniu kwartatlu, za ktéry jest sporzadzane
sprawozdanie,

Ksiegowanie sprawozdan budzetowych dochodéw i wydatkow  szkdt
prowadzonych przez Gming oraz Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Szczutowie,

Naliczanie zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz prowadzenie
ewidencji ksiegowej na kontach syntetycznych i analitycznych zakiadowego
funduszu $wiadczen socjalnych,

Sporzadzanie zestawienia obrotéw i sald na dzien 31 grudnia kazdego roku,
Przygotowywanie polecen przelewu na wszystkie zobowigzania Urzgdu Gminy,

. Sporzadzanie potwierdzen sald Urzgdu Gminy,
. Biezaca kontrola realizacji planu wydatkow Urzedu Gminy oraz wnioskowanie

o wprowadzenie zmian,

. Sporzadzanie list wyptat ryczattéw dla cztonkéw OSP za udziat w akcjach

ratowniczo-gasniczych,

 Rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowych pracownikow Urzedy Gminy oraz

Radnych,

. Udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz

udostepnianie dokumentow z zakresu prowadzonych spraw,

.Nie rzadziej niz raz w miesigcu nadzér nad  archiwizowaniem

zaewidencjonowanych w systemie informatycznym danych z zakresu
prowadzonych spraw.




1) Obstuga kasowa Urzedu, szkot i innych jednostek organizacyjnych finansowanych

|z budzetu gminy, w tym:

a) inkasowanie i odprowadzanie wplat,

b) dokonywanie wyptat gotowkowych,

c) sporzadzanie raportéw kasowych odrebnie dla wszystkich rachunkéw bankowych
iich przekazywanie wraz z dowodami kasowymi pracownikom prowadzacym
obstuge finansowa;

» szkot,
seqblowy zakies | > Gminnej Biblioteki Publicznej w Szczutowie
b »~zadaﬁ‘%réz%ynﬁog N > Gmlnnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Szczutowie.
o Wl ﬁyWa}iyéﬁw |2) Prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegowaniem wplat z tytutu najmu lokali
| Zastapstioza. stanowigcych wiasnosé gminy.
stanowiskods. |3) Przygotowywanie danych do sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
. Obslugifkasow'ejf, I prowadzonych zadan w terminach wynikajgcych z odrebnych przepisow.
optatimajatku  |4) Prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania.
gfnfhy = 5) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz

Wwyposazenia w Urzedzie oraz dokonywanie umorzen, przeszacowan sporzadzanie
sprawozdan i informacji o stanie mienia komunalnego.
6) Prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowym ubezpieczaniem mienia

i wyposazenia stanowigcego wlasno$¢ Gminy Szczutowo, w tym mienia bedacego
W zarzgdzie jednostek OSP z terenu Gminy Szczutowo, z dochodzeniem roszczen
wynikajgcych z zawartych umow wigcznie
_ |7) Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,

polegajgce na ustaleniu, ze zostaly one wystawione w spos6b technicznie

prawidiowy, a ich dane liczbowe nie zawierajg btedow.

5. Zakres uprawnieri: |1) Podejmowania decyzji i podpisywania pism w ramach odrebnego upowaznienia przez
- Uprawnienia - |Wojta.
 wynikajace z ustawy | 2) Wnioskowania w kwestii usprawnief i organizacji wtasnego stanowiska pracy, pracy
-z dnia 21 listopada referatu i funkcjonowania Urzedu.
L 3) Proponowania rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych Urzedu i referatu oraz
i zatatwiania indywidualnych spraw ludnoéci.
z. | 4) Uzyskania od przetozonych wskazéwek odnosnie sposobu zatatwiania
| powierzonych spraw.
5) Uprawnien wynikajacych ze stosunku pracy, a okreslonych Kodeksem Pracy.

6) Pozostatych uprawnien wynikajgcych z przepisow wewnetrznych dotyczacych
organizacji i funkcjonowania Urzedu.

1) Terminowego, rzetelnego i skutecznego dziatania w zakresie powierzonych spraw.
~ |2) Doktadnej znajomosci przepisow prawnych na zajmowanym stanowisku.

! ~ [3) Zatatwiania spraw zgodnie z przepisami prawa i wymogami wiedzy fachowej.

6. 'Za»kl', o . |4) Przestrzegania zasad gospodarnego i oszczednego wykorzystania $rodkéw

Sdnmwiadsialnasni | rzeczowych ifinansowych.
%%%za::g;::lo%im 5)Scistego przestrzegania_ przepiséw bhp i p.poz oraz przepisow wewnetrznych Urzgdu
! pracawrjiké ~ | (wtym m.in.: Regulaminu Pracy, Regulaminu organizacyjnego, pozostatych
. Sprdwadia SI 6 regulaminéw, polityk, instrukcji, wytycznych).
Cewiaszoradds 6) Ochrony danych osobowych, okreslonych w przepisach prawa powszechnie
b obowigzujgcego i instrukcjach wewnetrznych Urzedu.
- |7) Sumiennego wykonywania polecen siuzbowych przelozonych.
8) stosowania instrukcji kancelaryjnej i biezacej archiwizacji dokumentow na
zajmowanym stanowisku.

| Pracownikowi administracji samorzgdowej zatrudnionemu na stanowisku urzedniczym,
wyposazonym w stanowisko komputerowe z monitorem ekranowym,
o : z racji na uzytkowanie monitora ekranowego co najmniej przez 4 godz.
7 ‘Wél‘u‘nk| p’récy | wosmiogodzinnym dniu pracy, Urzad zapewnia czesciowy zwrot kosztow zakupu
el - okularow korygujgcych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, na warunkach i zasadach
) okreslonych Regulaminem pracy Urzedu Gminy w Szczutowie)




o

| Pracownik musi spetnia¢ wymagania

| okreslone w art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 21
| listopada 2008 r. o pracownikach

| samorzadowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902
z pdzn. zm.)

ostawa etyczna, wiedza specjalistyczna
W zakresie powierzonych spraw,

| komunikatywnos$¢, komunikacja werbalna,
| umiejetnos¢ pracy w zespole, zarzadzanie
| informacja, inicjatywa.




