ZARZADZENIE NR 29/2023
RADY GMINY WIZNA

z dnia 7 wrze$nia 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksieggowosci o§wiatowej.

Na podstawie art. 33 ust.3 15 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r.
poz. 40 z pdézn.zm.), art. 11113 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22022 1., poz. 530) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtaszam nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze — inspektora ds. ksiegowo$ci oswiatowej
2. Tres$¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Powoluje Komisj¢ w celu przeprowadzenia naboru w sktadzie:

1. Wlodzimierz Laka - Przewodniczacy Komisji,

2. Marta Boryszewska - Cztonek Komisji,

3. Joanna Biedrzycka - Sekretarz Komisji.

§ 3. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urz¢dnicze zostanie przeprowadzone zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie 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 07 wrzeSnia 2023 r. - zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wizna ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze,

2) do dnia 19 wrzes$nia 2023r. - sktadanie dokumentow przez kandydatow,
3) dnia 21 wrze$nia 2023 r. - rozpoczecie pracy Komisji,

4) dnia 22 wrzesnia 2023 r. - ogtoszenie listy kandydatow, ktorzy spelniajag wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze,

5) dnia 29 wrze$nia 2023 r. - test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna,
6) dnia 29 wrzesnia 2023 r. - ogloszenie o wynikach naboru.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega ogtoszeniu poprzez:
1) wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Wizna,

2) opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

Wojt Gminy

Mariusz Soliwoda
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 29/2023
Rady Gminy Wizna

z dnia 7 wrzes$nia 2023 r.

URZAD GMINY WIZNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
inspektora ds. ksiegowosci oSwiatowej

1.Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
3)
6)

7)

posiada obywatelsto polskie,

posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy sie nieposzlakowana opinia,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektora,

wyksztalcenie: $rednie o kierunku ekonomicznym, rachunkowosci i piecioletni staz pracy lub
wyzsze o kierunku ekonomii, finanse i rachunkowo$¢ 1 trzyletni staz pracy.

znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej t;.
ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych, o
rachunkowosci, kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej, o systemie
o$wiaty.

2.Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

umiejetnos$¢ praktycznego stosowania przepisoOw prawnych,
komunikatywnos¢,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

biegla obsluga komputera i urzadzen biurowych,
obowigzkowos¢,

dyspozycyjnos¢,

terminowos¢,

bardzo dobra organizacja pracy,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) zapewnienie prawidlowego i1 terminowego wykonywania zadan na stanowisku Inspektora ds.
ksiggowosci oswiatowej okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym, a w szczego6lnosci ;
a) opracowywanie projektu planu dochodow i wydatkoéw budzetowych Zespotu Szkolno —
Przedszkolnego w Wiznie oraz Szkoly Podstawowej w Rutkach;
b) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej Zespotu Szkolno —Przedszkolnego
w Wiznie oraz Szkoly Podstawowej w Rutkach w programie komputerowym oraz
okresowe uzgadnianie z odpowiednimi kontami syntetycznymi;
¢) dekretowanie dokumentow ksiegowych Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Wiznie
oraz Szkoty Podstawowej w Rutkach zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowsa
oraz zaktadowym planem kont;
d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji finansowych;
e) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci wydatku z planem finansowym danej jednostki
o$wiatowej;
f) przygotowanie dokumentow ksiegowych w celu zatwierdzenia do realizacji;
g) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych z wykonania dochodow 1
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wydatkéw budzetowych oraz sprawozdan z zakresu operacji finansowych Zespohu
Szkolno — Przedszkolnego w Wiznie oraz Szkoty Podstawowej w Rutkach;

h) sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienie zmian w f-szu i informacji
dodatkowej Zespotu Szkolno-Przedszkolenego w Wiznie oraz Szkoty Podstawowej w
Rutkach;

i) weryfikacjia aktywow 1 pasywow Zespotu Szkolno — Przedszkolnego w Wiznie oraz
Szkoty Podstawowej w Rutkach niepodlegajacych spisowi z natury i potwierdzenie sald,

j) przyjmowanie rozliczen z zakupu materiatow do biezacej dziatalno$ci (remontowej) oraz
uzgadnianie ich z kartami materialowymi;

k) wystawianie wezwan do zaptaty dla zalegajacych w optatach za najem lokali
wynikajacych z podpisanych umow z dyrektorami szkot;

1) sporzadzanie not odsetkowych przedsiebiorcom za nieterminowe regulowanie naleznosci
wynikajacych z umows;

m) prowadzenie spelnej dokumentacji zwigzanej z zakresem powierzonych obowigzkow,
zgodnie z obowiazujaca instrukcjg kancelaryjng

n) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecenia stuzbowego przetozonych.

2) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektow dokumentéw niezbgdnych przy uruchamianiu lub
likwidacji placowki oswiatowej,

b) przygotowywanie danych niezbgdnych przy ustalaniu wysokosci optaty za
swiadczenia przedszkoli,

c) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursow na dyrektoréw szkot i przedszkoli;

d) przygotowywanie i przeprowadzanie postegpowan egzaminacyjnych nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans zawodowy,

e) przygotowanie projektow budzetow szkot i przedszkoli oraz prowadzenia kontroli w tych
placowkach,

f) opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkoét i przedszkoli oraz zmian w tych
arkuszach,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja obowigzku szkolnego,

h) wspotpraca z podmiotami sprawujacymi nadzor pedagogiczny,

1) organizowanie dowozu do szkoét dzieci, w tym niepetnosprawnych,

j) sprawowanie nadzoru nad szkolami i przedszkolami w zakresie przestrzegania
przepisow dotyczacych organizacji tych jednostek,

k) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowe;.

3) Przeprowadzenie procedury zamowien publicznych w przypadku zakupow i uslug bedacych w
zakresie dziatania Referatu.

4.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

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

4) kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

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

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

8) klauzula informacyjna podpisana przez kandydata;

List motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Os$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 2019 r., poz.1781) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 1. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530) wyrazam zgode 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 date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy Wizna, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepelnosprawnych wynosit ponizej 6,45 %.

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 pracownikéw
samorzadowych,

4) praca w budynku Urzedu Gminy Wizna,

5) budynek jest przystosowany do 0séb niepetnosprawnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie lub przesta¢ w terminie do dnia
19 wrzesnia 2023 r. godz. 153

pod adresem: Urzad Gminy Wizna
pl. kpt. Wladyslawa Raginisa 35
18-430 Wizna

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko urzednicze” inspektora ds.
ksiegowosci oSwiatowej.

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 21 wrze$nia 2023 r. o godz. 10

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

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 Publiczne;j
www.wizna.pl/bip oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Wiznie przy pl. kpt. Wiadystawa
Raginisa 35 przez okres co najmniej trzech miesigcy od daty zakonczenia procedury naboru.
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