ZARZADZENIE NR 37/24
WOJTA GMINY BUKOWIEC
z dnia 17 maja 2024 r.

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

Na podstawie art. 11, 13, 13a z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.), w zwiazku z zarzadzeniem nr 4/UG/19 Wojta Gminy
Bukowiec z dnia 18 grudnia 2019 r. w sprawie ustalenia procedury naboru pracownikow
samorzadowych na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy Bukowiec zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze podinspektora do spraw plac i
ksiggowosci budzetowej w Urzgdzie Gminy w Bukowcu.

§ 2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone
w ogloszeniu o konkursie, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.




UZASADNIENIE

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
w przypadku wystapienia wolnego stanowiska urzg¢dniczego nalezy przeprowadzi¢ otwarty i
konkurencyjny nabor. Ustawa okresla takze obowigzkowa tres¢, ktora powinna by¢ zawarta
w ogloszeniu konkursowym. W zwiazku ze zwolnieniem stanowiska do spraw plac i
ksiggowosci budzetowej w Urzgdzie Gminy w Bukowcu, ogloszenie naboru jest zasadne.




Zatacznik
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Wéjt Gminy Bukowiec
oglasza naboér na wolne stanowisko urze¢dnicze
podinspektora do spraw plac i ksiggowos$ci budzetowej

w Urzedzie Gminy w Bukowcu, ul. Dr Ceynowy 14, 86-122 Bukowiec

1. Oczekiwane s oferty spelniajace nizej wymienione wymagania:

1)
2)
3)

4)
3)

wyksztalcenie wyzsze, preferowane administracyjne, ekonomiczne lub
zwigzane z finansami publicznymi;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych;

niekaralnos¢ — kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

znajomos$¢ przepisow:

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Bukowcu.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

doswiadczenie w administracji samorzadowej na stanowiskach urzedniczych;
doswiadczenie w pracy na stanowisku obstugi kasy;

odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, samodzielnos¢, dyspozycyjnos¢,
komunikatywnos¢;

prawo jazdy kat. B.

3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na wyzej wymienionym stanowisku:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

Sporzadzanie deklaracji ZUS dla pracownikow i terminowe dostarczanie ich do
ZUS-u;

Rozliczanie PIT-6w i podatku dochodowego z Urzgdem Skarbowym oraz
sporzadzanie sprawozdan do GUS;

Sporzadzanie list plac i zapewnienie terminowej wyplaty wynagrodzen, w tym
$wiadczen z ZFSS oraz prowadzenie kartotek wynagrodzen;

Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych i sprawozdan z zakresu
rachunkowosci budzetowe;j;

Sporzadzanie = wnioskow o  refundacje = wynagrodzen — pracownikow
interwencyjnych i publicznych;

Przygotowywanie projektow umoéw cywilnoprawnych zawieranych przez Urzad
Gminy, zapewnienie ich prawidiowej realizacji pod wzgledem finansowym oraz
wlasciwe ich ewidencjonowanie;

Wystawienie faktur z tytutu dochodéw wiasnych gminy;

Prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy VAT;

Dekretacja syntetyczna dowodow finansowych na podstawie wyciagow
bankowych, raportow kasowych;

10) Sprawdzanie dowodoéw finansowych — not ksiegowych, faktur, rachunkéw, not

ksiggowych pod wzgledem rachunkowym:;

11) Sprawowanie kontroli formalno-prawnej, wszystkich dowodéw ksiegowych i

innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe;




12) Ksiggowanie syntetyczne i analityczne funduszy pozabudzetowych;
13) Prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitalowymi
(PPK), w szczegdlnosci naliczenie i rozliczanie wplat PPK.

4. Informacja o warunkach pracy:
- pelny etat (dni i godziny pracy zgodnie z regulaminem organizacyjnym,
regulaminem pracy Urzedu),
- stanowisko umiejscowione w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy w Referacie
Finanséw i Rachunkowosci,
- stanowisko w budynku Urzedu, wyposazone w komputer wraz z oprogramowaniem
oraz inne urzadzenia biurowe, na pigtrze budynku (dostep schodami).

S. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wynosi mniej niz 6%.

6. Oferty kandydatow powinny zawieraé:
- list motywacyjny,
- zyciorys (CV),
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
- oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
- kserokopie dyplomoéw, swiadectw dokumentujace posiadane wyksztalcenie,
- kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane doswiadczenie i umiejetnoscei,
- oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,
- oSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych w
zwigzku z procesem rekrutacji,
- na potwierdzenie posiadania nieposzlakowanej opinii kandydat moze zlozyé kopie
Swiadectw 1 opinii z poprzednich miejsc pracy, a takze inne dokumenty w tym m.in.
opini¢ z aktualnego miejsca pracy, organizacji do ktérych nalezy.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
»Konkurs RFiR” w terminie do dnia 3 czerwca 2024 r. do godz. 10:00 na adres: Urzad
Gminy Bukowiec, ul. Dr Fl. Ceynowy 14, 86-122 Bukowiec — pok. nr 2 (sekretariat).
Otwarcie kopert nastapi po uplynieciu terminu na sktadanie ofert.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci zostara
powiadomieni indywidualnie.

Bukowiec, 17 maja 2024 r.




