WYMOGI NIEZBEDNE:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zalacznik nr 2 do

REGULAMINU NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY SZCZYTNO
ORAZ NA WOLNE STANOWISKA KIEROWNIKOW PODLEGEYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
Szczytno dnia, 25.04.2019 r.

WOJT GMINY SZCZYTNO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

referent ds. ksiegowosci budzetowej i pozabudzetowej
w Urzedzie Gminy Szczytno (ul. Lomzynska 3, 12-100 Szczytno)

obywatelstwo polskie (z uwzglednieniem 0sob i wymagan, o ktorych mowa w art. 11 ustawy o pracownikach samorzadowych);

ukonczone 18 lat zycia i pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne;

wyksztalcenie wyzsze w zakresie ekonomii, rachunkowo$ci;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

znajomos¢ problematyki funkcjonowania samorzadu gminnego, jego struktur i zadan;

doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;

umieje¢tnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office;

10) znajomo$¢ aktualnych przepisdw zwiazanych z zakresem wykonywanej pracy, a w szczegdlnosci:

Wymagania dodatkowe:

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506);

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. z 2018 poz. 1986 z pézn. zm.);

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. z 2011
r., Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z2017.2077 z p6Zniejszymi zmianami);

ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2019.351 tj.);

rozporzadzenie ministra finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 poz. 1053 pdzn. zm);
rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911 p6zn. zm);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. z 2018.

P0z.109 z pdzniejszymi zmianami).

Ramowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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ksiggowanie analityczne dochodéw i wydatkow Urzedu Gminy Szczytno,

prowadzenie ksiggowosci pozabudzetowe;,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

nadzor nad realizacja planu finansowego,

kompletowanie i ksiggowanie dokumentacji dotyczacej projektow unijnych,

prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej spraw prowadzonych na stanowisku,

ewidencjonowanie spraw w elektronicznym systemie obiegu dokumentow,

archiwizacja dokumentéw w zakresie stanowiska,

zamieszczanie i aktualizacja informacji w BIP Urzedu Gminy Szczytno.

Warunki pracy:

1) wymiar etatu: 1 etat;



2) miejsce pracy: Urzad Gminy Szczytno, ul. Lomzynska 3, 12-100 Szczytno;

3) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem monitora ekranowego;

4) referent z wynagrodzeniem wg grup w przedziale od 1X do X
Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu marcu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urz¢dzie Gminy SzCzytn0 w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.
Wymagane dokumenty:
* CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, list motywacyjny;
* kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;
* kopie $wiadectw pracy dokumentujacych pozadany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia;
* kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukonczenie 18 roku zycia;
* kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;
* podpisane o$§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;
* podpisane o$wiadczenie 0 braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne lub kopia aktualnego ,,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;
* o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku;
» wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie( https://www.gov.pl/web/rodzina/bip-pomocnicze-wzory-
dokumentow-zwiazanych-z-ubieganiem-sie-0-zatrudnienie-nawiazaniem-zmiana-oraz-ustaniem-stosunku-pracy);
* Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 ze. zm.)
* osoba wybrana do zatrudnienia b¢dzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie”
z Krajowego Rejestru Karnego;
* podpisana klauzula informacyjna dla kandydata bioracego udzial w naborze. Klauzula zgodna z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne
rozporzadzenie o ochronie danych)
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Szczytno (12-100 Szczytno, ul. Lomzynska 3,
parter - Biuro Obstugi Interesanta) lub poczta na adres Urzgdu w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata
oraz dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko referent ds. ksiegowosci budzetowej i pozabudzetowej”, w terminie do dnia 6 maja
2019 r.
W przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego aplikacje mozna réwniez przestaé poczta elektroniczng: na adres:
ugszczytno@ug.szczytno.pl (w tytule wiadomosci zamieszczajac w/w dopisek).
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu Gminy Szczytno po okreslonym terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokument6éw nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Urzegdu Gminy Szczytno przy ul. Lomzynskiej 3 w Szczytnie.
Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie dalszych etapow procedury naboru.
Oferty nie zakwalifikowane stanowig dokumentacje naboru.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, szczegotowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny zawiera¢ podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000) i Rozporzadzenia I Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
94/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 s. 1).



