Zarzadzenie Nr 87/2024
Wojta Gminy Radzanowo
z dnia 25 listopada 2024 r.

w sprawie ogloszenia naboru kandydatow na wolne stanowisko urze¢dnicze zastepca
skarbnika gminy w Urzedzie Gminy w Radzanowie, ul. Plocka 32, 09-451 Radzanowo
oraz powolania Komisji Rekrutacyjnej w celu przeprowadzenia procedury naboru

Na podstawie art. 31, w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. 22024 r. poz. 1465 ze zm.), oraz art. 11 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) oraz Zarzadzenia
Nr 10/2022 Wéjta Gminy Radzanowo z dnia 27 stycznia 2022 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy w Radzanowie oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Radzanowo, zarzadzam, co nastg¢puje:

§1
1. Ogtaszam naboér na wolne stanowisko urzednicze: Zast¢pca skarbnika gminy w Urzedzie
Gminy w Radzanowie, ul. Plocka 32, 09-451 Radzanowo.
2. Tres¢ ogloszenia stanowi zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powoluje Komisje Rekrutacyjna zwang dalej Komisja w celu przeprowadzenia procedury
naboru na wolne stanowisko urzednicze Zastepca skarbnika gminy w Urzedzie Gminy w
Radzanowie, w skladzie:

Pan Marcin Kuczkowski — przewodniczacy Komisji,
Pani Monika Krysiak — cztonek Komisji,

Pani Beata Galas — sekretarz Komisji

§3
Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze Komisja przeprowadzi
wedlug zasad okreslonych w regulaminie naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzgdzie Gminy w Radzanowie oraz na wolne
stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Radzanowo, zgodnie z
Zarzadzeniem Nr 10/2022 Wéjta Gminy Radzanowo z dnia 27 stycznia 2022 r.

§4
Ogloszenie o naborze zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Radzanowo
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Radzanowie. :

§5

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§6

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zalacznlk do Zarzadzenia Nr 87/2024
Wéjta Gminy Radzanowo z dnla 25 listopada 2024 v,

OGLOSZENIE O NABORZE

Wéjt Gminy Radzanowo oglasza nabdr na wolne stanowisko urze¢dnicze: Zastgpea
skarbnika gminy w Urze¢dzie Gminy w Radzanowie, ul. Plocka 32, 09-451 Radzanowo

komorka organizacyjna: Referat finansowy

1. Wymagania niezb¢dne:

a)
b)
¢)
d)
¢)

f)

g)
h)

wyksztalcenie wyzsze lub podyplomowe ekonomiczne (preferowane w zakresie:
finanse i rachunkowos¢),

do$wiadczenie zawodowe, min. 3 letni staz pracy (preferowany w ksiegowoéei w
jednostkach sektora finanséw publicznych),

obywatelstwo polskie - o stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele UE lub kraju,
ktoremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego
przystuguje prawo podjgcia zatrudnienie na terytorium RP,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepsiwo $cigane z
oskarZzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
c)

d)
©)
b

g)
h)

i)

znajomos$¢  klasyfikacji budzetowe] oraz zasad sporzadzania sprawozdan
budzetowych,

umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych,

wysoki poziom obstugi komputera, programéw w pakiecie Ms Office, urzgdzen
biurowych,

umiejetnosé interpretacii i praktycznego stosowania przepiséw,

umiejetnoéé planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
odpowiedzialno$é, rzetelno$é, komunikatywno$é, dyspozycyinosé, samodzielnosé,
odporno$¢ na stres,

posiadanie prawa jazdy kategorii ,,B”,

mile widziane dodatkowe kursy i szkolenia w zakresie stanowiska pracy,

bardzo dobra znajomosé przepisdéw prawa oraz aktéw wykonawczych z zakresu m.in.:

» Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U, z 2024 r poz.

1465 ze zm.),

o Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j, Dz.U, =z

2024 1, poz. 1135),

o Ustawa o ochronie danych osobowych (1.j. Dz.U. 22019 r. poz. 1781),
e Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U, z 2024 t.

poz. 1530 ze zm,),



¢ Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz U, z 2023 r. poz.
120).

3. Zakres wykonywanych zadan, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci na stanowisku pracy:

a)
b)

c)
d)
¢)
f)

g)
h)

i)
i)
k)

y

Zastgpowanie 1 wykonywanie zadan Skarbnika Gminy podczas jego nicobecnodei,
Organizowanie pracy referatu we wspdipracy ze Skarbnikiem Gminy,

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci.
Wspdldziatanie w procesie opracowania budzetu gminy.

Sporzadzanie sprawozdawczoscei budzetowej na podstawie sprawozdan otrzymywanych
od jednostek budzetowych gminy.

Terminowe przesylanie uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wojta Gminy Regionalne;
Izbie Obrachunkowej oraz przekazywanie ich do publikacii.

Odpowiedzialnoé¢ za zgodnoé¢ danych w sprawozdaniach z ewidencja ksiegowa.
Przygotowanie danych na potrzeby sprawozdawczosci budzetowej, rocznych
sprawozdan z wykonania budzetu.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.

Prowadzenie spraw w zakresie centralizac]i rozliczen podatku VAT od towardw 1 ustug
gminy 1 jednostek organizacyjnych, rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym.
Nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z zapobieganiem prania pienigdzy i
finansowania terroryzmu (AML).

Nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z raportowaniem schematow
podatkowych (MDR).

m) Nadzér nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

5)

wspottworzenie projektow przepisdw wewnetrznych dotyczacych finansow i
rachunkowos$ci oraz wspdidziatanie przy przygotowywaniu projektow uchwal
przedktadanych Radzie Gminy.

Przygotowywanie bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian funduszu oraz
informacji dodatkowej urzedu,

Obstuga komputerowych systeméw finansowo-ksiggowych: Progman Finanse, Progman
Kontrola Budzetu Premium, Progman Rozrachunki Premium.

Organizowanie inwentaryzacji w urzgdzie gminy oraz rozliczanie ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.

Przestrzeganie wewnetrznych zarzadzen i sumienne wykonywanie polecen stuzbowych
przetozonego.

Wykonywanie innych polecen zlecanych przez Kierownika jednostki i bezposredniego
przetozonego, zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, jezell nie sa sprzeczne z
przepisami prawa lub umowg o prace.

Dochowanie tajemnicy zwigzanej z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych.

4, Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

b) praca w zespole — referat finansowy,

¢) praca o charakterze administracyjno — biurowym,

d) praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie, wykonywana gléwnie w
pozycji siedzacej,

¢) wyjazdy shuzbowe, uzywanie samochodu do celdw stuzbowych,



f) Narzgdzia i materialy pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, fax, niszczarka,
skaner,

g) Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy: praca na
pierwszym pigtrze budynku, brak oznaczen dla 0sob niewidomych, pomieszezenie
higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla 0s6b niepelnosprawnych, brak
specjalistycznych urzadzef wumozliwiajgcych pracg osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz ghuchoniemym, bariery architektoniczne: brak zainstalowanej
windy, brak podjazdéw miedzy pigtrami, utrudnione poruszanie sie po budynku
(schody), wejscie do budynku z poziomu gruntu,

h) planowane rozpoczecie pracy: 1 styceznia 2025 roku.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigeu pazdziernik 2024 roku w
Urzedzie Gminy w Radzanowie nie osiggnal 6%, w rozumienie przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych,

6. Wymagane dokumenty:

a)
b)

¢)
d)

¢)

i)
k)
D

m)

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

wypeliony kwestionariusz osobowy dla 0sdb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanic dodatkowych kwalifikacji w
zakresie stanowiska pracy (kursy, szkolenia, certyfikaty),

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie wymaganego stazu pracy,
o$wiadezenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

o$wiadezenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania rekrutacyjnego,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych, innych niz
wymienione w art.22' § 1 ustawy kodeks pracy dolgczonych z jego inicjatywy,
ofwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnoéei do czynnodci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

w przypadku osob, ktore chea skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu na podst.
art.13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych - kopla dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé,

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

3>

>

osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Radzanowie, ul. Plocka 32, (09-451
Radzanowo (1 pigtro, pokoj nr. 21),

za poérednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Radzanowie, ul. Plocka 32, 09-451
Radzanowo.

w terminie do dnia 9 grudnia 2024 roku do godziny 15."™ ( 0 zachowaniu terminu decyduje
data wplywu do Urzedu lub zlozenia w Urzedzie).



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach
z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Zast¢pca Skarbnika Gminy”

Kserokopie dokument6éw aplikacyjnych powinny by¢ opatrzone klauzulg ,,za zgodnosé z
oryginalem”, czytelnym podpisem i daty. Wszystkie o$wiadczenia muszg posiadaé date i
wlasnoreczny, czytelny podpis kandydata.

Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu (nr telefonu, adres e-mail) w ramach rekrutacji w
celu powiadomienia o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru oraz o posiadanie
aktualnego dokumentu w celu potwierdzenia tozsamosci.

Oferty niespeiniajgce wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po

terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te moga zostaé odebrane do dnia 30 grudnia
2024r., a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.




