GMINA WLEN

Wlen, dnia 10 lipca 2025 r.

SE.2110.1.2025

BURMISTRZ MIASTA I GMINY WLEN
na podstawie
art. 11 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U z 2024 r. poz. 1135)
oglasza nabor na stanowisko urzednicze ds. finansow i Srodowiska
w Urzedzie Miasta i Gminy Wlen

I Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie;
2) wyksztatcenie o kierunku lub specjalnosci: ekonomia, finanse, rachunkowosc¢,
srodowisko
3) udokumentowany minimum 3-letni staz pracy
4) znajomo$¢ przepisOw prawa
© ustawy o rachunkowosci
° ustawy o finansach publicznych
© ustawy o dochodach jst;
© ustawy o podatku VAT;
© ustawy o oplacie skarbowe;j
© ustawy o samorzadzie gminnym,
© ustawy o ochronie §rodowiska

o ustawy sektorowe dotyczace konkretnych obszarow (np. ochrona przyrody,
gospodarka odpadami, ochrona wod),
5) umiejetnos¢ interpretacji przepisOw prawa z zastosowaniem w praktyce;
6) umiejetnos$¢ obstugi komputera i znajomos$¢ pakietu Microsoft Office, Excel oraz
obstluga programow ksiegowych ;
7) peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
8) niekaralno$¢ za przestepstwa umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;
9) nieposzlakowana opinia.

I1. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostce samorzadowe;j
2) umiejetnos¢ pracy w zespole;
3) umiejetno$¢ pracy pod presja czasu;
4) dyspozycyjnosc.

III Zakres wykonywanych zadan :

Ochrona srodowiska

1. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony s$rodowiska, ochrony przyrody, ochrony
zwierzat, ochrony gruntow rolnych 1 lesnych, gospodarowanie drzewostanem,
ochrony zbdz, surowcéw mineralnych , ochrony przed zanieczyszczeniami,
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. Prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszem celowym ochrony §rodowiska;
3. Prowadzenie spraw dotyczacych zwigzkéw miedzy gminami, w ktérych gmina
uczestniczy w zakresie ochrony §rodowiska;

R

Wyrazanie opinii i dokonywanie uzgodnien w zakresie prawa goérniczego i
geologicznego;

Prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z gospodarka wodng;

Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, towiectwa, lesnictwa i weterynarii;
Wykonywanie zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy ;
Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami na terenie Miasta i Gminy Wlen;
Nadzo6r nad zapewnieniem nalezytego stanu sanitarnego na terenie gminy i miasta -
wspolpraca w tym zakresie ze Straza Miejska.

10. Sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych spraw.
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11. Wydawanie decyzji pozwalajacych na posiadanie psow rasy uznawanej za agresywna.

12. Opracowywanie projektow uchwal oraz zarzadzen Burmistrza w zakresie
prowadzonych przez siebie spraw, wykonywanie uchwatl i zarzadzen.

13. Prowadzenie spraw z zakresu bezdomnosci zwierzat.

14. Prowadzenie pozostatych spraw z w/w zakresu.

Finanse

Prowadzenie rachunkowosci Klubu Malucha i spraw zwigzanych z zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniowymi i ptacami.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnos$ci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Przygotowanie projektu budzetu przy wspotpracy z Kierownikiem Klubu Malucha

Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan dla Skarbnika Gminy, a takze dokonywanie
niezbednych zmian w planie i czuwanie nad nieprzekroczeniem wydatkow w paragrafach
oraz zapewnienie wyptacalnosci wobec kontrahentow.

Wystepowanie do Organu Prowadzacego z zapotrzebowaniem na $rodki finansowe oraz
przygotowanie projektow zmian w budzecie.

Przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej w zakresie spraw finansowo- ksiggowych.
Terminowe regulowanie wszystkich zobowigzan Klubu.

Wspolpraca z bankiem zakresie obstugi Klubu.

Wspotpraca w zakresie catoksztattu zagadnien ze Skarbnikiem Gminy.

Prowadzenie kontroli wewnetrznej w sprawach finansowo-ksiggowych.

Wykonywanie prac zleconych przez kierownika klubu zgodnie z potrzebami
placowki.
Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.
Wspolpraca w zakresie przygotowywania niezbednych materiatow 1 projektow na
pozyskanie zewngtrznych srodkéw finansowych.
Sporzadzanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski o udostgpnianie informacji
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publicznej w zakresie realizowanych zadan.

16. Terminowe przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, sprawozdan, analiz
1 innych niezbednych materialéw wynikajacych z zakresu wykonywanych obowigzkow.

17. Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynno$ci spraw doraznych
zleconych przez przetozonych.

Pozostate obowigzki:

1. Planowanie i koordynowanie przedsiewzi¢¢ obronnych;

2. Prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej, statego dyzuru, planu operacyjnego
na czas wojny oraz zestawu zadan;

3. Orzekania o konieczno$ci sprawowania przez zotnierza bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny;

4. Uznawanie osob ktorym doreczono karte powotania do odbycia stuzby wojskowe;j
oraz zolierzy odbywajacych t¢ stuzbe za zZolnierza samotnego oraz za
posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czlonkow rodziny rezerwy;

5. Ustalanie $wiadczen rekompensujacych utracone dochody zZotnierzom rezerwy,
ktorzy odbyli ¢wiczenia wojskowe ;

6. Prowadzenie spraw zwigzanych ze §wiadczeniami osobistymi i rzeczowymi,

7. Organizowanie w trybie akcji kurierskiej dorgczenia kart powotania do odbycia ¢wiczen
wojskowych przeprowadzonych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do
czynnej shuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacjii w czasie wojny;

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem od obowigzku pelnienia czynnej
shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

IV. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy:
1) praca w budynku Urzedu Miasta 1 Gminy Wlen , pl. Bohateréw Nysy 7;
2) budynek wyposazony w podjazd, budynek jednopigtrowy bez windy.
Stanowisko pracy:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;
2) praca z przewagg wysitku umystowego, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.
dziennie;
3) stanowisko pracy na I pietrze .
V Wymagane dokumenty

1) CV;

2) list motywacyjny;

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

4) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje;

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach jak:
uprawnienia, dyplomy certyfikaty, referencje,

7) os$wiadczenia o korzystaniu z peini praw publicznych i peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o niekaralnosci za umyslne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym stanowisku;

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ;
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10) klauzula informacyjna.
Kserokopie dokumentéw poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem, opatrzone
wiasnorgcznym podpisem.

VI Pozostale informacje
W Urzedzie Miasta i Gminy Wlen w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogloszenia tj. w miesigcu czerwcu 2025 r. r.  wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej,
wynidst mniej niz 6%.
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu lub przesta¢ poczta
w terminie do dnia 25 lipca 2025 r. do godz. 14.00 na adres:

Urzad Miasta i Gminy
pl. Bohateréw Nysy 7
59-610 Wlen

w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. finansow 1 srodowiska w
Urzgdzie Miasta i Gminy Wlen”. Decyduje data faktycznego wplywu do urzedu. Aplikacje,
ktére wptyng do rzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Miasta we Wleniu przy placu
Bohaterow Nysy 7 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.wlen.pl. (
Zarzadzenie Nr 0050.61.2020 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 30 lipca 2020 r. ze
zmiang Zarzadzeniem Nr 0050.49A.2022 z dnia 25 lipca 2022 1.)

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 757136078.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie oraz
poczta elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.wlen.pl.) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i
Gminy Wlen.

Burmistrz Miasta i Gminy Wlen zastrzega sobie prawo odwotania naboru.

Wlen, dnia 10.07.2025 r.

Burmistrz
Miast i Gminy Wlen
/-/

Artur Zych



