ZARZADZENIE NR 69/21
WOITA GMINY DUSZNIKI

z dnia 20 sierpnia 2021 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Duszniki oraz powotania Komisji Rekrutacyjnej
przeprowadzajacej te czynnosci.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 z pézn. zm.) art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz.1282
z pozn. zm.) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Duszniki oraz na wolne stanowiska kierownikdéw gminnych
jednostek organizacyjnych, stanowigcego zatgcznik nr do Zarzadzenia Nr 54/09
Wodojta Gminy Duszniki z dnia 13 listopada 2009 r. w sprawie regulaminu naboru
pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Ogtasza sie nabdr na stanowisko : Podinspektora ds. ksiegowosci
budzetowej w Urzedzie Gminy Duszniki.

2. Tresc¢ ogtoszenia stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 2. Powotuje sie Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko: Podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej, w sktadzie:

- Danuta Dolemba-Parzybut - Sekretarz Gminy /Przewodniczaca Komisji/,
- Justyna Kaczmarczyk - Skarbnik Gminy /Cztonek Komisji/,
- Mirostawa Zgoda - Zastepca Skarbnika Gminy /Cztonek Komisji/.

8§ 3. Komisja rekrutacyjna funkcjonuje do czasu sporzadzenia i podpisania
protokotu
z rekrutacji przez wszystkich cztonkéw Komisji.

8§ 4. Komisja rekrutacyjna dziata zgodnie z wewnetrzng procedurg okreslong
w regulaminie naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze tj. zgodnie
Zz Zarzadzeniem
Nr 54/09 Wdjta Gminy Duszniki z dnia 13 listopada 2009 r. z zachowaniem
nastepujgcego harmonogramu:

1) do dnia 6 wrzesnia 2021 r. do godz. 17:00 przyjmowanie ofert od
kandydatow,

2) do dnia 10 wrzesnia 2021 r.

a) sporzadzenie zestawienia kandydatéw zakwalifikowanych do II etapu
naboru, jako spetniajgcych warunki formalne,
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b) przestanie pism do kandydatéow, ktorzy nie spetnili wymagan
podstawowych, o odrzuceniu ich kandydatury,

3) do dnia 17 wrzesnia 2021 r. uzgodnienie termindéw i przeprowadzenie
rozmoéw kwalifikacyjnych oraz sporzadzenie protokotu z rekrutaciji.

8§ 5. Urzad Gminy do dnia 24 wrzesnia 2021 r. powiadamia kandydatow
0 wyniku naboru oraz ogtoszenie o rezultacie postepowania konkursowego
umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Duszniki.

8§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 69/21
Wojta Gminy Duszniki
z dnia 20 sierpnia 2021 r.

WOIT GMINY DUSZNIKI
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy Duszniki

Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej
I. Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora speitnia:

1. Wymagania niezbedne:
1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym,

3) posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) cieszy sie nieposzlakowang opiniq.
2. Wymagania szczegolnie pozadane:
1) znajomos¢ przepiséw prawnych, w szczegdlnosci z zakresu :

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1372 z pdzn. zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2021 r., poz.305),

- ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2021 r., poz.38 z p6zn.zm.),
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- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.

w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r., poz. 342)

2) znajomosc¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci programu Excel,

3) umiejetnosc¢ redagowania pism, protokotéw, notatek, w sprawach z zakresu
stanowiska,

4) zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, rzetelnosc,
komunikatywnos$¢, samodzielno$¢, dyspozycyjnosé,

5) wysoka kultura osobista, odpornosc na stres.
II. Zadania wykonywane na stanowisku :

1) przygotowywanie zarzadzen dotyczacych przeprowadzenia inwentaryzacji
srodkdéw trwatych i innych sktadnikéw majatkowych,

2) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikédw majatkowych gminy (dokonywanie
wyceny i sporzgdzenie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych) w zakresie
aktywoéw i pasywow,

3) ustalanie niedoboréw i nadwyzek w zakresie srodkow trwatych,

4) dokonywanie uzgodnien i weryfikacji kont analitycznych z kontami
syntetycznymi w zakresie ewidencji ksiegowej jednostki,

5) biezaca kontrola i analiza wykonania planu finansowego jednostki,
6) ksiegowanie zadekretowanych dowodow ksiegowych,

7) rozliczanie organizacji pozarzadowych i innych podmiotédw otrzymujacych
dotacje z budzetu Gminy Duszniki na realizacje zadan publicznych,

8) prowadzenie spraw, rozliczen i ewidencji ksiegowej pracowniczej kasy
zapomogowo-pozyczkowej,

9) kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych w porzadku
systematycznym i chronologicznym,

10) archiwizacja i segregowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg
Kancelaryjng,

11) petnienie zastepstwa w przypadku nieobecnosci pracownika Referatu
Finansowego na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej

III. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: peten-40 godzin tygodniowo, 8 godzin na dobe,
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2) miejsce pracy: Urzad Gminy Duszniki, ul. Sportowa 1, parter, budynek
posiada podjazd dla osdb niepetnosprawnych na wdzkach inwalidzkich,
budynek nie jest wyposazony w winde,

3) rodzaj pracy: praca administracyjno-biurowa, obstuga urzadzen biurowych,
praca samodzielna, wymagajgca duzego wysitku umystowego, zadania
wykonywane w siedzibie i na terenie Gminy,

4) wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie zgodnie z Zarzadzeniem
Wojta Gminy Duszniki w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie Gminy Duszniki.

IV. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Duszniki
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
oséb niepetnosprawnych w miesiqgcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1) CV zawierajqce wytgcznie niezbedne dla procesu rekrutacji informacje: imie
i nazwisko, miejsce zamieszkania, telefon lub adres mail do celéw
kontaktowych, przebieg doswiadczenia zawodowego, posiadane kwalifikacje,

2) kopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,
3) kopie Swiadectw pracy i/lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu,
4) wiasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenia:

a) ,Posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych.” zgodnie z art. 6 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., p0z.1282),

b) ,Nie bytem/am skazany/na prawomocnym wyrokiem sgadu, za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe." zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., p0z.1282),

c) ,Ciesze sie nieposzlakowang opinig" zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r., poz.1282),

d) ,Posiadam obywatelstwo polskie” zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r., poz.1282).
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Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktéorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r., poz.1282) jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

VI. Informacje dodatkowe:

1) dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 6 wrzesnia
2021 r. do godz. 17:00 w zamknietych kopertach z dopiskiem , Dotyczy
naboru na stanowisko: Podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie
Gminy Duszniki” (z uwzglednieniem adresu zwrotnego), w Urzedzie Gminy

w Dusznikach, ul. Sportowa 1, 64-550 Duszniki,
2) aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane,

3) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona bez zbednej zwtoki na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Duszniki
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu przy ul. Sportowej 1,

4) wymagane dokumenty aplikacyjne; list motywacyjny, CV powinny by¢
podpisane i opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych
przeze mnie danych osobowych innych niz wymagane w Kodeksie Pracy
i ustawie o pracownikach samorzadowych w celu przeprowadzenia rekrutacji
na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej. Jestem
Swiadomy/a, ze podanie danych jest dobrowolne i przystuguje mi prawo
dostepu do tresci danych, ich poprawienia oraz do wycofania zgody
w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem”,

5) kandydaci, ktérzy przejda do drugiego etapu naboru powiadomieni zostang
odrebnym pismem i/lub telefonicznie o terminie oraz formie przeprowadzenia
powyzszego etapu naboru kandydatow.
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