ZARZADZENIE NR 11/2022
WOJTA GMINY WIZNA

z dnia 20 wrzes$nia 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksieggowosci budzetowej.

Na podstawie podstawie art. 33 ust.3 15 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
72022 1. poz.559 zpoézn.zm.), art. 11113 ust. | ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabdér na wolne stanowisko urzednicze — inspektora ds. ksiggowosci budzetowej
w Referacie Budzetowo-Finansowym Urzgdu Gminy Wizna.

2. Tre$¢ ogloszenia stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Powoluje Komisje w celu przeprowadzenia naboru w sktadzie:

1. Wlodzimierz L.aka - Przewodniczacy Komisji,
2. Monika Rakowska - Czlonek Komisji,
3. Jolanta Napiorkowska - Sekretarz Komisji.

§ 3. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze w Urzgdzie Gminy Wizna ina stanowiska
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr 2/2022 Wojta
Gminy Wizna z dnia 21 marca 2022 r.

§ 4. Ustala si¢ harmonogram postgpowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze:

1) dnia 20 wrzeSnia 2022 r. - zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wizna ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze,

2) do dnia 03 pazdziernika 2022r. - sktadanie dokumentow przez kandydatow,
3) do dnia 04 pazdziernika 2022 r. - rozpoczecie pracy Komisji,

4) do dnia 06 pazdziernika 2022 r. - ogloszenie listy kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu o naborze,

5) dnia 14 pazdziernika 2022 r. - test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna,
6) dnia 17 pazdziernika 2022 r. - ogloszenie o wynikach naboru.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia i podlega ogloszeniu poprzez:
1) wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wizna,

2) opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

Wit

Mariusz Soliwoda
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 11/2022
Woéjta Gminy Wizna

z dnia 20 wrzes$nia 2022 r.

URZAD GMINY WIZNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Budzetowo-Finansowym Urzedu Gminy Wizna w
pelnym wymiarze czasu pracy

1.Wymagania niezbedne:

1) jest obywatelem polskim,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektora,

6) posiada wyksztalcenie $rednie o kierunku ekonomicznym, administracyjnym i pigcioletni staz pracy
lub wyzsze o kierunku prawo, ekonomia, finanse, rachunkowo$é, bankowos$¢, administracja i
trzyletni staz pracy,

7) znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu m.in. samorzadu gminnego, pracownikéw samorzadowych,
finanséw publicznych, rachunkowosci, postepowania administracyjnego.

2.Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku / staz pracy — 2 lata w administracji publicznej,

2) umiejetnos¢ pracy w zespole,

3) komunikatywno$¢ w mowie i piSmie.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu gminy w programie
komputerowym oraz okresowe uzgadnianie z odpowiednimi kontami syntetycznymi;

2) dekretowanie dokumentéw ksiegowych budzetu o zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
budzetowg oraz zakladowym planem kont;

3) prowadzenie zbiorczego zestawienia wptat podatkowych i wptat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz przekazywanie dowodow wplat z tytulu dochodow budzetu
gminy otrzymanych przy wyciagach bankowych w zakresie podatkow i optat;

4) sporzadzanie przelewow do banku w systemie bankowym,;

5) weryfikacja aktywow 1 pasywow organu i jednostki budzetowej Urzedu Gminy
niepodlegajacych spisowi z natury i potwierdzenie sald;

6) przyjmowanie rozliczen z zakupu paliwa do samochodéw strazackich oraz uzgodnienie ich z
kartami materialowymi;

7) przyjmowanie rozliczen z zakupu materiatow do biezacej dziatalnosci (remontowej) oraz
uzgadnianie ich z kartami materialowymi;

8) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych Urzedu Gminy;

9) prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwatych, pozostalych §rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych Osrodka Pomocy Spotecznej;
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10) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Urzedu Gminy;

11) wystawianie wezwan do zaptaty dla zalegajacych w oplatach za najem lokali stanowigcych
wlasno$¢ Gminy oraz upomnien za zajecie pasa drogowego;

12) sporzadzanie not odsetkowych przedsigbiorcom za nieterminowe regulowanie naleznosci
wynikajacych z umows;

4.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany przez kandydata;

4) kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;
5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

6) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych 1 korzystaniu z praw publicznych, o posiadaniu kwalifikacji zawodowych do
wykonywania pracy na okreslonym stanowisku, o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o nieposiadaniu przeciwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym podpisane przez kandydata,

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego,

8) klauzula informacyjna podpisana przez kandydata;

9) kandydaci na wolne stanowisko kierownicze sktadaja oprocz ww. dokumentow wymienionych
oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany zakazem pelienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktorym mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 289, z
pozn. zm.).

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»O$wiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 1., poz.1000 z p6zn. zm.) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

Informacje dot. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy Wizna, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych wynosit ponizej 6%.

Warunki pracy:

1) zatrudnienie w ciggu miesigca od zakonczenia postgpowania konkursowego,

2) praca w wymiarze 1 etatu,

3) wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagradzanie pracownikow
samorzadowych,

4) praca w budynku Urzedu Gminy Wizna,

5) budynek nie jest przystosowany do 0osob niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobi$cie w sekretariacie lub przesta¢ w terminie do dnia
03 pazdziernika 2022 r. godz. 15%
pod adresem: Urzad Gminy Wizna

pl. kpt. Wiladystawa Raginisa 35

18-430 Wizna
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w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze” inspektora ds.
ksiegowosci budzetowej w Referacie Budzetowo-Finansowym Urzedu Gminy Wizna.

Istnieje mozliwos$¢ przestania dokumentow aplikacyjnych w postaci elektronicznej podpisanych podpisem
osobistym, zaufanym lub kwalifikowanym na adres e-maila: sekretariat@gminawizna.pl.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy Wizna w dniu 04 pazdziernika 2022 r. o godz. 10%

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Gminy w Wiznie przy pl. kpt. Wiladystawa
Raginisa 35 (pok.20). Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 86 888 90 14
Informacja o ilosci 0sob startujacych do naboru, w tym ilosci aplikacji spetniajacych wymogi formalne i
dopuszczonych do II etapu, wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na tablicy
ogloszen tut. Urzegdu.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni pisemnie o terminie i miejscu
przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.wizna.pl/bip oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Wiznie przy pl. kpt. Wiladystawa
Raginisa 35 przez okres co najmniej trzech miesigcy od daty zakonczenia procedury naboru.
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