woIT GMINY 8ZC2UTOWO Zarzgdzenie Nr Or.120.16.2012

09-227 ;
wal

tel.

’, EOV‘@?;& i,;gmowa 5a Wijta Gminy Szczutowo
024) 576-71-67 z dnia 09 marca 2012 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Szczutowie

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2008 roku Nr 223 poz. 1458 — z p6zn. zmianami) oraz Regulaminu naboru kandydatow
na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Szczutowie” stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku
zarzgdzam co nastepuje:

§1

Ogtaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego szkét w
Urzedzie Gminy w Szczutowie.

§2

Do przeprowadzenia postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze powotuje
sie Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

Stk e

1) Skarbnik Gminy - Przewodniczgca Komisji

2) Inspektor ds. oswiaty, kultury, kultury fizycznej i zdrowia — Cztonek Komisji
3) Inspektor ds. ksiegowosci szkét — Czionek Komisii

4) Inspektor ds. obstugi kancelaryjnej urzedu Sekretarz Komisji

§3

Termin rozpoczecia naboru 09 marzec 2012 rok
Termin rozpoczecia sktadania dokumentow aplikacyjnych — poczawszy od 12 marca 2012 r.
Ostateczny termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa w dniu 22 marca 2012 roku o
godz. 15,00
Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze Komisja Rekrutacyjna
przeprowadzi wedtug zasad okre$lonych w ,Regulaminie 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 Or.120.27.2011 Wojta Gminy Szczutowo z dnia 05 grudnia
2011 roku
Harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze okresla wyzej
wymieniony Regulamin.

§4

Integralng czescig zarzadzenia sg zatgczniki:

1) Zatgcznik Nr 1 - Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze gtéwnego
ksiegowego szkét.
2) Zatacznik Nr 2 — Opis stanowiska pracy

§5

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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W%‘?Eiwum ul. L,‘Wéw o2 Zatgcznik Nr 1
08-451 Vo, mazovieckie do zarzadzenia Nr Or.120. 16 2012
tel. (024) 2767 Woéijta Gminy Szczutowo

z dnia 09 marca 2012 roku

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze
gtéwnego ksiegowego szkot

l. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Szczutowie, ul. Lipowa 5A; 09-227 Szczutowo
Il. Okres$lenie stanowiska pracy :
1. Glowny ksiggowy szkét - w petnym wymiarze czasu pracy.
2. Stanowisko organizacyjnie usytuowane jest w Referacie Finansowym.
3. Zakres zadan na stanowisku okresla ,Opis stanowiska pracy” stanowigcy zatgcznik do
niniejszego ogtoszenia.
lll. Okre$lenie wymagan stanowiska urzedniczego:
1. Wymagania niezbedne.

Pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym na podstawie umowy o prace na stanowisku
urzedniczym moze by¢ osoba, ktéra spetnia wymagania okreslone art. 6 ust. 1i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych - (Dz. U. z 2008
roku Nr 223 poz. 1458 — z p6zn. zmianami) w szczegélnosci:

a) jest obywatelem polskim;

b) ma peing zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

d) posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie;

e) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyséine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

f) cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Pracownikiem zatrudnionym na stanowisku gtéwnego ksiggowego powinna spetniaé

wymogi zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach

publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 - z pdzniejszymi zmianami) i moze byc to osoba
ktora:

a) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

b) spefnia jeden z ponizszych warunkéw:

— ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

— ukonczyta Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

~ Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

— posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Wymagania dodatkowe.

Ukoriczyta studia wyzsze lub studia podyplomowe z zakresu rachunkowosci lub finanséw i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci.

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

znajomos¢ zasad naliczania i odprowadzania zobowigzar wobec ZUS i zobowigzan
podatkowych

znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet, poczta elektroniczna) i urzadzen
biurowych;

Systematycznosé, komunikatywnos$é, doktadno$é i sumienno$é.



IV. Wskazanie zakresu najwazniejszych zadan wykonywanych na stanowisku

urzedniczym.

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostek o$wiatowych, o ktérych mowa w art. 4 ust. 3 pkt 2-6
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z pdzn.
zm.), w szczegodlnosci:

a) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym:;

b) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow;

c) wycene aktywdw i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego;

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

e) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentagii
przewidzianej ustawa;

f) poddanie badaniu i ogtoszenie sprawozdari finansowych w przypadkach przewidzianych
ustawa.

2) Biezacy nadzér nad gospodarka finansowg szkét.

3) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi.

4) Dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operadii gospodarczych i finansowych.

5) Prowadzenie wymaganej przepisami prawa sprawozdawczo$ci finansowo-ksiegowej jednostek
oswiatowych.

6) Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz ich dekretowanie.

7) Prowadzenie ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci rachunkéw dochoddw wiasnych
utworzonych przy poszczegéinych jednostkach o$wiatowych.

8) Naliczanie i ewidencja funduszu $wiadczen socjalnych.

9) Uzgadnianie obrotéw i sald wszystkich kont jednostek oswiatowych oraz ich analiza.

10) Sporzadzenie planu finansowego, analiza wykonania oraz wnioskowanie w sprawie zmian w
planach jednostek oswiatowych, w celu racjonalnego dysponowania $rodkami.

11) Sprawdzanie raportéw ksiegowych prowadzonych dla szkét.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS i Urzedem Skarbowym.

13) Poszukiwanie dodatkowych zrodet finansowania jednostek oswiatowych gminy (zrodia
finansowania zewnetrzne krajowe i zagraniczne) zaréwno na zadania inwestycyjne jak réwniez
ktorych beneficjentami sg nauczyciele i uczniowie szkét (np. POKL), w tym rozliczanie tych
projektow.

14) Zastgpowanie w czasie nieobecnosci w pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku ds.
ksiggowosci szkot i skarbnika gminy — w zakresie zadan okreslonych odrebnym
upowaznieniem.

15)Inne prace zlecone przez Wéjta oraz wynikajace ze wspéipracy z podmiotami w zakresie
powierzonych zadan. :

V. Wskazanie wymaganych dokumentéw.
1. Dokumenty niezbedne:
1) list motywacyijny,
2) zyciorys (Curriculum Vitae),
3) kwestionariusz osobowy
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
5) kserokopie $wiadectw pracy,
6) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
okreslonym w ogtoszeniu o naborze.
7) oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r o ochronie danych osobowych /Dz. U.
z 2002 r Nr 101 poz. 926 — z p6zn. zm.
2.Dokumenty dodatkowe:
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ewentualne do$wiadczenie zawodowe kandydata
oraz inne posiadane umiejgtnosci, zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia, itp.).




VI . Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw.
1) Ostateczny termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa w dniu 22 marca 2012 roku o

godz. 15,00.

2) Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ wytacznie w formie pisemnej, w zamknigtych kopertach

3)

4)
o)

6)

7

9)

z podanym imieniem, nazwiskiem, adresem zwrotnym nadawcy oraz dopiskiem: ,Naboér na
stanowisko gtéwnego ksiegowego szkét w Urzedzie Gminy w Szczutowie™

> osobiscie na sekretariacie Urzedu Gminy w Szczutowie przy ul. Lipowej 5a — pok. Nr 14, w

godzinach pracy urzedu tj 7.15 — 15,00.

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

Pracownik Sekretariatu Urzedu Gminy w Szczutowie przyjmuje dokumenty bez otwierania i
nanosi na kopertach date wptywu kancelarii ogdinej.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw drogg elektroniczna.
W przypadku przestania dokumentéw poczta, beda one uznane za ziozone w terminie, jezeli
wptyng do Urzedu Gminy w czasie oznaczonym w ogtoszeniu o naborze tj do godz. 15,00 w
dniu 22 marca 2012 roku. Dokumenty kandydatéw, ktére wptyng do Urzedu Gminy w
Szczutowie po wyznaczonym terminie, nie beda otwierane i zostang odestane na adres
zwrotny.
Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie mozna pobrac ze
strony internetowej lub otrzymaé w Urzedzie Gminy w Szczutowie pok. Nr 16.
Lista kandydatow, ktérzy spetnia wymagania niezbedne o ktérych mowa w pkt. lil.1 ogtoszenia
oraz informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.szczutowo.nowybip.pl oraz tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Szczutowo.
Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze Komisja Rekrutacyjna
przeprowadzi wedtug zasad okreslonych w ,,Regulaminie naboru kandydatéw na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
w Szczutowie”
- stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 132/09 z dnia 30 czerwca 2009 roku,
- zmienionego Zarzadzeniem Nr Or.120.27.2011 Wéjta Gminy Szczutowo z dnia 05

grudnia 2011 roku
(Tekst ujednolicony Regulaminu naboru zamieszczony jest na stronie internetowej
www.szczutowo.nowybip.p! wraz z ogtoszeniem o naborze)
Harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze okresla wyzej
wymieniony regulamin.

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

Pierwsza umowa o prace na okres prébny 6 miesiecy, w tym czasie zostang sprawdzone
predyspozycje pracownika. W przypadku pozytywnej oceny zostanie zawarta umowa o prace.




Zatacznik Nr 2

WOIT GMINY QZCZUTOWO do zarzadzenia Nr Or.120. 16 .2012
0$9-227 Szozutowo, ul. Lipowa Sa Wojta Gminy Szczutowo
Woj. mazowieckie z dnia 09 marca 2012 roku

tel. (024) 276-71-87

OPIS STANOWISKA PRACY

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

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym - na umowe o
prace - pelnym wymiarze czasu pracy

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych,
2) Biezacy nadzor nad gospodarkg finansowg szkot.
3) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi szkét.

Symbol komérki organizacyjnej

Referacie Finansowym

Fn

Skarbnikowi Gminy - Kierownikowi Referatu Finansowego

Stanowisko ds. ksiegowosci szkot
—w ramach odrebnego upowaznienia Wojta

Skarbnika Gminy — w ramach odrebnego upowaznienia Wéjta

) komérkami organizacyjnymi Urzedu,
2) jednostkami organizacyjnymi Gminy Szczutowo,

4) urzedami administracji rzgdowej i samorzgdowej wszystkich
szczebli, inspekcjami i strazami.

5) organami sprawiedliwosci i $cigania

6) organizacjami spotecznymi.

) Prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych, o ktérych mowa w art. 4 ust.
3 pkt 2-6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr
76, poz. 694, z pdzn. zm.), w szczegdlnosci:

a) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych,
ujmujgcych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

b) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow;

¢) wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

d) sporzgdzanie sprawozdan finansowych,;

e) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej
dokumentagcji przewidzianej ustawa;

f) poddanie badaniu i ogloszenie sprawozdan finansowych w przypadkach
przewidzianych ustawa.

) Biezgcy nadzér nad gospodarkg finansowg szkot.

) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

) Dokonywania wstepnej kontroli;

a) zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych.

) Przygotowanie projektow aktow prawnych dot. zagadnien finansowych
wydawanych przez dyrektoréw jednostek oswiatowych.

6) Terminowe i prawidtowe sporzgdzanie sprawozdan finansowo — ksiegowych dot.

| jednostek oswiatowych.

|7) Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym oraz ich

| dekretowanie.

) Prowadzenie ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci rachunkéw dochodow
wiasnych utworzonych przy poszczegélnych jednostkach o$wiatowych.

) Naliczanie i ewidencja funduszu $wiadczen socjalnych.

0) Uzgadnianie obrotow i sald wszystkich kont jednostek oswiatowych oraz ich
analiza.

1) Sporzgdzenie planu finansowego, analiza wykonania oraz wnioskowanie w
sprawie zmian w planach jednostek oswiatowych, w celu racjonalnego
dysponowania srodkami.

2) Sprawdzanie raportow ksiegowych prowadzonych dla szkét.

3) Poszukiwanie dodatkowych zrédet finansowania jednostek o$wiatowych gminy
(zrédia finansowania zewnetrzne krajowe i zagraniczne) zaréwno na zadania
inwestycyjne jak réwniez ktorych beneficjentami sg nauczyciele i uczniowie szkét.




14) Zastepowanie w czasie nieobecnosci w pracy pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. ksiegowosci szkéi i skarbnika gminy — w zakresie zadan
okreslonych odrebnym upowaznieniem.

15) Inne prace zlecone przez Wojta oraz wynikajgce ze wspotpracy z podmiotami w
zakresie powierzonych zadan.

1) Podejmowania decyzji i podpisywania pism w ramach odrebnego upowaznienia
przez Wajta.

2) Wnioskowania w kwestii usprawnien i organizacji wlasnego stanowiska pracy,
pracy referatu i funkcjonowania Urzedu.

3) Proponowania rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych Urzedu i referatu oraz
zatatwiania indywidualnych spraw ludnosci.

4) Uzyskania od przetozonych wskazdwek odnos$nie sposobu zatatwiania
powierzonych spraw.

5) Uprawnien wynikajgcych ze stosunku pracy, a okreslonych Kodeksem Pracy.
6) Pozostatych uprawnien wynikajacych z przepiséw wewnetrznych dotyczgcych
organizacji i funkcjonowania Urzedu.

) Terminowego, rzetelnego i skutecznego dziatania w zakresie powierzonych spraw.

2) Doktadnej znajomosci przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku.

3) Zalatwiania spraw zgodnie z przepisami prawa i wymogami wiedzy fachowe;.

|4) Przestrzegania zasad gospodarnego i oszczednego wykorzystania $rodkéw
rzeczowych i finansowych.

5) Scistego przestrzegania przepiséw bhp i p.poz oraz przepisow wewnetrznych

Urzedu (w tym m.in.: Regulaminu Pracy, regulaminu organizacyjnego, pozostatych

regulaminéw, polityk, instrukcji, wytycznych, itp.).

) Ochrony danych osobowych, okreslonych w przepisach prawa powszechnie

obowigzujgcego i instrukcjach wewnetrznych Urzedu.

) Sumiennego wykonywania polecen stuzbowych przetozonych.

) stosowania instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji dokumentéw na zajmowanym

stanowisku.

Pracownik administracji samorzgdowej zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
wyposazonym w stanowisko komputerowe z monitorem ekranowym.

| (Zracji na uzytkowanie monitora ekranowego co najmniej przez 4 godz. w o$miogodzinnym dniu pracy,

Urzad zapewnia okulary korygujace wzrok, zgodne z zaleceniem lekarza, na warunkach i zasadach

okreslonych Regulaminem pracy Urzedu Gminy w Szczutowie)

s SR

AR 0

1) speinia wymagania okreslone w art. 6 ust. 1i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 |1) ypowaznienie do przetwarzania
poz. 1481 — z pézn. zmianami). danych osobowych.

2) Spetnia wymagania okre$lone art. 54 ust. 2 2) Upowaznienie w zakresie
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o dostepu do informagji
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. niejawnych,

1240 —z p6zn. zmianami) 3) Znajomoscé obstugi maszyn i
Postawa etyczna, wiedza specjalistyczna w urzadzen biurowych (ksero, fax,
zakresie powierzonych spraw, komunikatywnos¢, obstuga komputera) w zakresie
komunikacja werbalna, umiejetnos¢ pracy w podstawowym.
zespole, zarzgdzanie informacja, inicjatywa,

| kreatywnosSgé.

i
Wijt G Szczutowo

Andrzéj/Twardowski



