Zarzadzenie Nr 0050/47/2022
Wojta Gminy Mniszkow
z dnia 28 lipca 2022 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze
- Inspektor w Referacie Finanséw i Budzetu

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 7 2022 r., poz. 559 ze¢ zmianami), art. 11 ust. 1 1 art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r., poz. 530) oraz Zarzadzenia
Nr 34/2007 Wéijta Gminy Mniszkow 7 dnia 14 lutego 2007 roku w sprawic wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzic Gminy w Mniszkowie oraz na
wolne stanowiska kierownicze gminnych jednostek organizacyjnych, zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor w Referacie Finansow
1 Budzetu.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze wskazane w ust. 1 stanowi
zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanic Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Mniszkow.

§ 3. Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do publicznej
wiadomosci poprzez zamieszezenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz tablicy ogloszen

Urzedu Gminy w Mniszkowie.




Zalgcznik

do Zarzqdzenia Nr 0050/47/2022
Wojta Gminy Mniszkow

z dnia 28 lipca 2022 roku

OGLOSZENIE WOJTA GMINY MNISZKOW
o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze
- Inspektor w Referacie Finansow i Budzetu

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w  Mniszkowie, ul.  Powstancow
Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkow.

II. Okreslenie stanowiska: Inspektor w Referacie Finanséw i Budzetu.

II1. Niezb¢dne wymagania od kandydata:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

¢) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: ekonomia, finanse, rachunkowosc,

f) co najmniej trzyletni staz pracy wskazany w jednostkach samorzadu terytorialnego,

g) znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanych z sektorem finansow publicznych: ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o samorzadzie
gminnym,

h) dobra praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera i podstawowego oprogramowania niczbgdnego
w pracy biurowej,

IV. Wymagania dodatkowe od kandydata:

a) umicjetnos¢ dobrej organizacji pracy whasnej oraz pracy w zespole,

b) samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, obowigzkowose, kreatywnos¢,

¢) wysoka kultura osobista,

d) tatwos$¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenic ksiag rachunkowych szkét dla ktorych Gmina Mniszkow jest organem
prowadzacym.

2. Wydatki strukturalne, prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych, przygotowanie rocznego
sprawozdania Rb-WS.

3. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi szkot.



4. Dokonywanic wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

5. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

6. Opracowanie planu kont zgodnie z okreslonymi standardami sprawozdawczymi.

7. Zorganizowanic sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji finansowych 1 gospodarczych.

8. Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow pozabudzetowych
i innych b¢dacych w dyspozycji szkoty.

9. Dekretacja dokumentdw.

10. Sporzadzanic sprawozdan finansowych (miesigeznych, kwartalnych, rocznych).

11. Prawidlowe utrzymanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji.

12. Przygotowywanie sprawozdan przy uzyciu systemu SJO Bestia w jednostkach organizacyjnych.
13. Przygotowanie projektu budzetu szkot i placowek oswiatowych.

14. Podzial budzetu szkot na poszezegolne szkoty podstawowe.

15.. Prowadzenic funduszu $wiadczen socjalnych szkot podstawowych.

16. Prowadzenic dokumentacji finansowo-ksicgowej - dozywianie uczniow.

17. Sporzgdzanie przelewoOw.

18. Przygotowanie rachunkéw do realizacji.

19. Rozliczanic inwentaryzacji szkot.

20. Naliczanic umorzen $rodkow trwatych w szkotach podstawowych i urzedzie gminy.

21. Sprawowanic nadzoru nad dziatalnoscia administracyjno-gospodarcza szkot.

22. Stosowanie przepisow ustawy o finanasach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku.

23. Stosowanie przepiséw ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku.

24. Wykonywanie polecen przetozonego.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- praca administracyjno-biurowa w sicdzibic Urzgdu Gminy w Mniszkowie:

- wymiar czasu pracy - peiny etat;

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narz¢dzi informatycznych;

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 roku w sprawic wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2021 r., poz. 1960)
oraz Regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Mniszkowie — Zarzadzenie
Nr 0050/77/2021 Wéjta Gminy Mniszkéw z dnia 10.12.2021 roku.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu czerwcu 2022 roku, poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnicnia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji



zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VIII. Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys - curriculum vitae,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy aktualne zaswiadczenie zawierajgce okres i forme zatrudnienia),

6) kopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetno$ciach,

7) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku osoby niepelnosprawnej,
8) o$wiadczenic o nickaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

11) klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy, ktéra stanowi zatacznik do ogloszenia naboru
na wolne stanowisko urzg¢dnicze.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz klauzula
informacyjna dla kandydatow do pracy winny by¢ wlasnorecznie podpisane.

Kandydaci o zakwalifikowaniu si¢ lub o niezakwalifikowaniu si¢ do kolejnego etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
(spelniajacy wymagania formalne) zostang jednocze$nie powiadomieni o terminie, migjscu oraz
godzinie jego przeprowadzenia.

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenic lekarskie potwierdzajace brak
przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

IX. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Mniszkowie
lub przesta¢ poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze - Inspektor w Referacie Finansow i Budzetu™ na adres: Urzad Gminy w Mniszkowie,
ul. Powstancow Wielkopolskich 10, 26-341 Mniszkéw do dnia 12 sierpnia 2022 roku do godziny
12:00. Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
O dotrzymaniu terminu decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy w Mniszkowie.

Zastrzega si¢ prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.




