Zarzadzenie Nr 91/2020
Wojta Gminy Lniano
z dnia 18 listopada 2020 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze inspektora
ds. ksiegowosci W Referacie Finansow i Rachunkowosci w Urzedzie Gminy
w Lnianie.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) w zwigzku z
Zarzadzeniem Nr 40/09 Wojta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca 2009 r. w
sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w
tym kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Lnianie” zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza si¢ konkurs na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds.
ksiggowosci W Referacie Finansow 1 Rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy w
Lnianie.

§ 2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki konkursu okresla
ogloszenie o konkursie stanowigce zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. W celu analizy dokumentéw aplikacyjnych i przeprowadzenia
selekcji koncowej naboru powotuje si¢ komisje rekrutacyjng w sktadzie:

- przewodniczacy — llona Michalak
- sekretarz — Katarzyna Le$nicka
- czlonek — Agnieszka Gaca

§ 4. Regulamin pracy Komisji Rekrutacyjnej stanowi zalacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia

Nr 91/2020

Wojta Gminy Lniano

z dnia 18 listopada 2020 r.

WOJT GMINY LNIANO
oglaszanabor

na wolne stanowisko pracy
inspektora ds. ksiegowosci

W Referacie Finansow i Rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Lnianie, ul. Wyzwolenia 7
Rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze
Wymiar czasu pracy: peten etat

1. Zakres obowiazkow na stanowisku pracy:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami, w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie obstugi ksiggowej, sporzadzanie przelewéw w uzgodnieniu ze
Skarbnikiem Gminy,

prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki,

koordynowanie prac inwentaryzacyjnych mienia jednostki, z uwzglednieniem
obowigzujacej czestotliwo$ci 1 termindéw  inwentaryzacji poszczeg6lnych
sktadnikow aktywow 1 pasywOow oraz rozliczanie przeprowadzanych
inwentaryzacji w jednostce,

dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
jednostki,

sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 innych z zakresu dziatania jednostki,
gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji ksiggowej w  sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem o0sOb nieuprawnionych, zaginieciem lub
zniszczeniem,

zapewnienie prawidtowego 1 terminowego obiegu dokumentow ksiegowych,
kontrola mozliwosci zawierania przez jednostke umoéw zlecen i o dzielo pod
wzgledem finansowym,

wykonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
Zz planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletno$ci 1 rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki,

2) w zakresie gospodarki finansowej jednostki:

a)

b)

dokonywanie biezacej analizy wykonania planow finansowych 1 biezace
informowanie Skarbnika Gminy o stopniu realizacji dochodéw i wydatkow oraz o
prawidlowosci wykorzystania $rodkow otrzymanych na wydatki z budzetu
panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego,

zapewnienie prawidlowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych,

wykonywanie dyspozycji $§rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad dokonywania wydatkéw publicznych,



d) biezace dekretowanie oraz ksiggowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych,
ksiegowanie zaangazowania wydatkow budzetowych w systemie komputerowym
FKB,

e) dokonywanie rozliczen z dostawcami i wykonawcami robot i ustug,

f) wnioskowanie o zmiany w budzecie gminy w ciggu roku w celu racjonalnego
dysponowania $rodkami,

g) prowadzenie analitycznej ksiggowosci rozrachunkow,

h) sporzadzanie rocznego bilansu jednostki, rachunku zyskow i strat, zestawienia
zmian funduszu jednostki oraz informacji dodatkowej na obowigzujacych
formularzach 1 przedktadanie ich w obowigzujacych terminach do Skarbnika
Gminy,

i) przestrzeganic obowigzujacych zasad (polityki) rachunkowosci zgodnie z
zarzadzeniem nr 80/2018 Wdjta Gminy Lniano z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

2. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania:

a)wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze: Kierunek — finanse i rachunkowos$¢ lub ekonomiga;

- udokumentowany co najmniej 4 letni staz pracy, w tym obligatoryjnie dwuletni staz pracy w
administracji samorzadowe;j,

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe;

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na okres§lonym
stanowisku.

b) wymagania dodatkowe

1) znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie zadan wykonywanych na stanowisku, a w
szczegolnosci:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.)

- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj.Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.)

- ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (tj. Dz.U z
2020r. poz.23 ze zm.)

- ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.Dz.U. z 2020 poz. 713 ze zm.)

oraz aktow wykonawczych do powyzszych ustaw;

2) umiejetnosé obstugi komputera,

3) mobilno$¢ i dyspozycyjnosé,

4) komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole,

5) zdolno$¢ analitycznego myslenia.

3. Wymagane dokumenty:

— list motywacyjny,
— zyciorys (CV),



— oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

— kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, dorobek 1 kwalifikacje
zawodowe,

— kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.

— kserokopie $wiadectw pracy lub za§wiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace staz pracy,

— o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

— os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z peini praw
publicznych,

— o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

— opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

— podpisana klauzula informacyjna dla kandydata 0 RODO wg zatgczonego wzoru,

— os$wiadczenie osoby deklarujgcej udziat w rekrutacji odnosnie wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych wg zataczonego wzoru.

Wszelkie sktadane dokumenty niebedace oryginatem kandydat potwierdza klauzula ,,Za
zgodnos¢ z oryginalem”, opatruje datg i czytelnym wiasnorecznym podpisem.

Na zadanie komisji rekrutacyjnej kandydaci sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty powyzszych
dokumentow.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Lniano w
miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, jest
wyzszy niz 6%.

5. Warunki pracy.

1) Stanowisko pracy usytuowane na pierwszym pietrze budynku Urzedu Gminy w Lnianie,
ul. Wyzwolenia 7 (schody — brak windy),

2) Praca przy komputerze w pozycji siedzacej,

3) Czas pracy: 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe,

4) Planowany termin zatrudnienia osoby wylonionej w drodze przeprowadzonego naboru - 1
stycznia 2021 .

5)Osoba zatrudniona na ww. stanowisko podejmujaca po raz pierwszy zatrudnienie na
stanowisku urzedniczym w samorzadowych jednostkach organizacyjnych w celu
teoretycznego 1 praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkow stuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawczej na okres do
3 miesigcy, zakonczonej egzaminem zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

6) Warunki i sposdb wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, w tym minimalny poziom wynagrodzenia zasadniczego na
poszczegolnych stanowiskach zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. poz. 936 z pozn.
zm.).

6. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (oferty) nalezy sktada¢ na adres Urzedu Gminy w
Lnianie, ul. Wyzwolenia 7, 86-141 Lniano, w zamkni¢tych kopertach z podanym adresem



zwrotnym z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci” w terminie do
dnia 30 listopada 2020 r. do godz. 15.00 lub osobiscie w biurze podawczym Urzedu Gminy
w Lnianie — korytarz urzedu.

W przypadku przestania dokumentéw poczta - 0 zachowaniu terminu decyduje data wptywu
do Urzedu Gminy.
Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Inne informacje:

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zaproszeni pisemnie do drugiego etapu
naboru — selekcji koncowej. Pozostali kandydaci, ktorzy nie zakwalifikujg si¢ do drugiego
etapu naboru otrzymaja pisemng informacje z prosba o dokonanie odbioru swoich
dokumentoéw po ogloszeniu informacji o wynikach naboru badz dokumenty zostang odestane
droga pocztowa.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.Iniano.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Lnianie.



http://www.bip.lniano.pl/

Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 91/2020
Wojta Gminy Lniano

z dnia 18 listopada 2020 .

REGULAMIN PRACY KOMISJI REKRUTACYJNEJ

1. Do zadan Komisji Rekrutacyjnej nalezy:

- przeprowadzenie postgpowania konkursowego w oparciu o obowigzujace przepisy
prawne i ,,Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Lnianie”, a takze korzystanie ze
wzmozonych srodkéw ostroznosci w zwigzku z epidemia koronawirusa,

- wylonienie 1 przedstawienie Wojtowi kandydata, ktory w selekcji koncowej
uzyskal najwyzsza liczbe punktow.

2. Komisja odbywa posiedzenia i podejmuje decyzje w obecnos$ci co najmniej polowy sktadu
osobowego. Z posiedzen Komisja sporzadza protokoty, ktore podpisuja wszyscy cztonkowie
komisji uczestniczacy w posiedzeniu.

3. Komisja okre$la tryb dziatania oraz skale punktacji, ktora decyduje o koncowej ocenie
kandydatow.

4. Komisja podejmuje rozstrzygniecia i uchwaly zwykla wiekszoscia glosow w glosowaniu
jawnym. W przypadku réwnej ilosci glosow o rozstrzygnieciu decyduje glos
przewodniczacego komisji.

5. W pierwszym etapie postepowania komisja dokonuje oceny formalnej. Komisja dokonuje
analizy dokumentéw ztozonych przez kandydatow, poréwnujac dane zawarte w aplikacji
z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu o naborze i odrzuca te, ktore nie
spelniaja warunkow formalnych oraz te, ktdre zlozone zostaly po terminie wskazanym
w ogloszeniu. Komisja zamieszcza w protokole liste ofert odrzuconych (niewaznych) wraz
z krotkim uzasadnieniem.

6. Liste kandydatow, ktérzy spelniajg wymagania formalne umieszcza si¢ roOwniez w
protokole komisji rekrutacyjnej.

7. Konkurs przeprowadza si¢, gdy ztozono co najmniej jedng wazng oferte.

8. Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne Komisja przeprowadza test lub
rozmowy kwalifikacyjne, ktore stanowig selekcje koncowg w prowadzonym naborze. O
terminie selekcji koncowej kandydaci spelniajacy wymagania formalne powiadamiani sa
pisemnie. Wyshuchanie kandydatow odbywa si¢ przed komisjag pojedynczo w terminie
wskazanym przez Komisj¢. Oceny wypowiedzi kandydatéw dokonuje kazdy cztonek komisji
na wcezesniej przygotowanym arkuszu ocen.

9. Konkurs wygrywa kandydat, ktory w ocenie koncowej, tj. po podsumowaniu wynikéw
oceny formalnej i wynikow testu i/lub rozmowy kwalifikacyjnej uzyskal najwieksza ilosé¢
punktow, jednak nie mniej niz 50% punktéw mozliwych do uzyskania.

10. Wyniki postepowania konkursowego Komisja przedstawia Wojtowi Gminy w celu
podjecia ostatecznej decyzji w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze.

11. Dokumenty, zebrane informacje i opinie o kazdym kandydacie nie mogg by¢
udostgpnianie osobom spoza Komisji przed rozstrzygnigciem konkursu, z wyjatkiem
informacji w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym,
okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

12. W sprawach nieuregulowanych dotyczacych pracy Komisji obowigzuje zarzadzenie
Nr 40/09 Wojta Gminy Lniano z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia ,,Regulaminu



naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Urzedzie Gminy w Lnianie” oraz przepisy powszechnie obowigzujgce w tym zakresie.
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