Zarzgadzenie nr 32/2022
Wéjta Gminy Firlej
z dnia 10 sierpnia 2022 roku

w sprawie ogloszenia naboru w formie konkursu
na wolne stanowisko urze¢dnicze
Podinspektora ds. ksi¢ggowos$ci budzetowej w Urz¢dzie Gminy Firlej

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r,, poz. 559 z p6z. zm.) oraz art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1-4
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

§1
Ogtaszam nabér w formie konkursu na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Firlej

§2

Wymagania wobec kandydata oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogloszeniu
o naborze w formie konkursu, stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie
na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy Firlej i w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Gminy Firle;j.

§4

Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego powoluje sie Komisje w skladzie:
1) Pani Malgorzata Zagojska Zastgpca Wojta Gminy - Przewodniczgca Komisji,
2) Pani Danuta Kowalczyk - Inspektor ds. kadr i archiwum - Sekretarz Komisji,
3) Pani Teresa Ulma — Skarbnik Gminy - Cztonek Komisji.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik nr |

do Zarzadzenia Nr 32./2022
Waéjta Gminy Firlej

z dnia 10 sierpnia 2022 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. [2 ust. | iart.13 ust | —4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Wijt Gminy Firlej oglasza nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze
Podinspektor ds. ksi¢ggowosci budzetowej
w Referacie Finanséw

Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy Firlej, ul. Rynek 1, 21-136 Firlej,
pow. lubartowski. woj. lubelskie.

Wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej
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I

Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskie;j
lub innego panstwa, ktérego obywatelom. na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego, przysluguje prawo do podjecia zatruednienia na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;
petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ za przestgpstwo umyslne S$cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe;
niekaralnos¢ zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi;
wyksztalcenie wyzsze:
znajomos¢ regulacji prawnych oraz umiejetnosé ich interpretacji, a w szczegdlnosci:
ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,
ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,
ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,
ustawa z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych,
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa,
ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,
ustawa z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego,

o ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych;

obsluga komputera i oprogramowania z pakietu MS Oftice;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia.
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II. Wymagania dodatkowe:

—

wyksztalcenie wyzsze z zakresu ekonomii, finansow 1 rachunkowosci oraz
rachunkowosci jednostek sektora finansow publicznych;

2. znajomos$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci w zakresie
ksiegowosci budzetowej;

doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdu terytorialnego lub administracji
publiczne;;

4. preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. ksiegowosci w jednostkach
sektora finanséw publicznych;

wysoka motywacja do pracy, odpornos¢ na stres;

umiejetnosci szybkiego podejmowania decyzji;

umiejetnosc pracy w zespole;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

odpowiedzialnosé, rzetelnosé, samodzielnosc;

0 obstuga programoéw finansowo-ksiegowych oraz bankowych.
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[II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) dekretowanie i wprowadzanie do systemu finansowo — ksiegowego dowodow ksiegowych
dotyczacych wydatkow budzetowych inwestycyjnych oraz funduszu $wiadczen socjalnych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem srodkéw na zaktadowy fundusz swiadczen
socjalnych, udzielanie pozyczek 1 zapomdg w tym prowadzenie kart zadtuzenia pracownikow;
6) sporzgdzanie sprawozdan dotyczacych wydatkow Urzedu Gminy;

7) udostgpnianie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami spraw stanowigcych informacje
publiczng w BIP i na tablicy ogloszen, wnioski zainteresowanych, itp. ;

8) prowadzenie spraw zgodnie z zasadami i przepisami wynikajagcymi z ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994r. o rachunkowosci, Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosdci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

IV. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny opatrzony numerem telefonu komorkowego lub e-mailem oraz

wlasnorgcznym podpisem;

zyciorys (CV);

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie dokumentdéw potwierdzajagcych wymagane wyksztalcenie i dodatkowe

kwalifikacje;

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy;

6. kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych odbyte szkolenia zawodowe, w zakresie
obowigzkow zwigzanych ze stanowiskiem, na ktore kandydat aplikuje;

7. oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

8. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

9. o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe;

10. oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
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I'l. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
wymienionym stanowisku,
12. podpisana klauzula informacyjna dla kandydata.

Klauzula informacyjna dla kandydata oraz wzoér oswiadczenia do pobrania na stronie
internetowej http://ugtirlej.bip.lubelskie.pl lub w wersji papierowej w Sekretariacie Urzedu,
pokoju nr 23.

Kserokopie zlozonych dokumentow w otercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

V. Warunki zatrudnienia:

I. wymiar zatrudnienia — pelny etat;

2. umowa o praceg;

3. praca jednozmianowa,

4. wynagrodzenie zgodnie zrozporzadzeniem z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie

wynagradzania pracownikow samorzadowych;

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych w przypadku osob
podejmujgcych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy). W czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbe¢ przygotowawczg konczgeg si¢ egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostalych przypadkach
umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy. Przewiduje si¢ zawarcie
kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

VI.  Warunki pracy na danym stanowisku:

1. miejsce pracy: budynek Urzad Gminy Firlej, ul. Rynek 1, 21-136 Firlej;

2. budynek Urzedu Gminy Firlej jest dwupietrowy, budynek Urzedu Gminy nie posiada
windy, nie jest dostosowany do potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami;
3. praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

4. stanowisko wyposazone w sprzgt informatyczny (zestaw komputerowy z odpowiednim
do zadan oprogramowaniem, drukarka i skaner) oraz s$rodki lgcznosci (telefon
stacjonarny, poczta e-mailowa);

brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy;

6. bezposredni kontakt z mieszkaincami i przedstawicielami innych instytucji;

N

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Firlej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.
W zwigzku z powyzszym ma zastosowanie przepis art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych.

VI. Termin, sposdb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie poprzez Biuro Obstugi

Interesanta (parter budynku Urzedu Gminy) kopert z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Podinspektora ds. ksi¢gowosci” lub przestaé pocztg (decyduje data stempla
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pocztowego) na adres: Urzgd Gminy Firlej ul. Rynek 1, 21-136 Firlej,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 sierpnia 2022 roku do godz. 15.00.
W  podanym terminie dokumenty aplikacyjne opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu mozna
rowniez przestaé pocztg elektroniczng na adres sekretariat@firlej.pl

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Urzgdu Gminy Firlej po wyzej okreslonym
terminie lub przeslane drogg elektroniczng nie bgdg rozpatrywane. Mozna je osobiscie
odebra¢ po zakonczeniu procedury konkursowej w pokoju nr 23. Dokumenty aplikacyjne
kandydatow do pracy wytonionych w procedurze naboru bedg przechowywane przez okres,
w jakim dokumenty te mogg zostaé ponownie wykorzystane, tj. przez okres trzech miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Dokumenty
aplikacyjne po uplywie wyzej okreslonego okresu zostang odestane kandydatom na adres
wskazany w tychze dokumentach.

VII. Tryb przebiegu konkursu.

Nabér przeprowadzi Komisja powotana przez Wojta Gminy. Postgpowanie konkursowe
zostanie przeprowadzone w dwdch etapach.

I etap

Komisja dokona analizy zlozonych ofert pod wzgledem wymagan formalnych
wskazanych w ogloszeniu. Oferty posiadajgce wady w rozumieniu wymogow
konkursowych podlegajg odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postepowania konkursowego. O terminie II etapu konkursu osoby, ktére speinity warunki
formalne zostang poinformowane telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;
oraz poczty tradycyjne;j.

II etap

Komisja przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy spetnili wymagania
formalne. Informacja o wyniku II etapu zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Firlej http://ugfirlej.bip.lubelskie.pl oraz
na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu. Brak stawiennictwa kandydata w wyznaczonym
terminie oznacza jego rezygnacje i nie tamuje dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

Po zakonczeniu procedury naboru informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Firlej
http://ugfirle].bip.lubelskie.pl oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu na okres co
najmniej 3 miesiecy.

Brak stawiennictwa kandydata w wyznaczonym terminie oznacza jego rezygnacj¢ i nie
tamuje dalszego postgpowania kwalifikacyjnego.

Ostateczng decyzje¢ o wyniku naboru lub jego uniewaznieniu podejmuje
Wéjt Gminy Firlej.

Wszelkie spory wynikajace z niniejszego ogloszenia rozstrzyga Wojt Gminy Firlej.




