Lubniany, dnia 14 maja 2021 r.

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. finansowych
w Referacie Finansowym w Urz¢dzie Gminy Eubniany

Wojt Gminy fubniany na podstawie art. 11 ust. 1 t art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 1., poz. 1282) oglasza nabdr
na wolne stanowisko urzednicze, Inspektor ds. finansowych.

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Lubniany
ul. Opolska 104, 46-024 Lubniany

2. Okreslenie stanowiska:
Inspektor ds. finansowych— etat

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1} Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych pafstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych),

b) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, wymagany profil : ekonomia, rachunkowos¢ lub
finanse,

¢) co najmniej 6-cio miesigezne doswiadezenie w pracy na stanowisku zwigzanym z
wykonywaniem czynnodci w zakresie ewidenc)i ksiegowe] zdarzen gospodarczych,

d) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysélne przestgpstwo skarbowe,

f) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku pracy,

h) obstuga programoéw w zakresie Microsoft Office,



2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomosé 1 umiejetnosé interpretacyi 1 stosowania przepisoéw , a w szczegolnosei:

ustawa o rachunkowosci,

kodeks postgpowania administracyjnego,

ustawa o samorzadzie gminnym,
— ustawy o finansach publicznych
oraz przepisow wykonawczych do wymienionych ustaw,
b) odpornos¢ na sytuacje stresowe,
¢) umiejetnosc pracy samodzielnej 1 w zespole,
d) umiejetnos¢ precyzyjnego formulowania mys$li 1 analitycznego myslenia,

e) umiejetnosci interpersonalne w zakresie obstugi interesanta,

f) gotowosé do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji,
g) sumiennosé, skrupulatno$¢ i bardzo duze zaangazowanie w wykonywang prace,

h) dyspozycyjnosé, wysoka kultura osobista i standardy pracy.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie terminowej ewidencji analitycznej i syntetycznej w zakresie faktur,
rachunkéw, not i innych dokumentéw do zaplaty w ksiggach Urzedu Gminy (jednostka
budzetowa).

2) Ewidencja i ksiggowanie wyciagéw bankowych, sporzadzanie polecen ksiegowania z
dochodow 1 wydatkdw.

3) Sporzadzanie wewngtrznych dokumentéw — polecen ksiggowania w zakresie operacii
ksiegowych dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz innych dokumentow wewngetrznych.

4) Dekretowanie wg podziatek klasyfikacji budzetowej i planu kont wydatkéw budzetowych.

5) Terminowa ewidencja ksiggowa dokumentow ksiegowych w ksiggach budzetu Urzedu
Gminy — jednostka: ksiggowanie operacji dotyczacych dochodow, wydatkéw, przychoddw
i rozchodéw i innych rozrachunkéw wg podziatek klasyfikacji budzetowej.

6) Co miesigezne uzgadnianie kont ksiggi jednostki budzetowej — Urzad Gminy oraz zadan.

7) Co miesieczne uzgadnianie ewidencji ksiegowej wydatkéw wedlug zadan w ksiegach
jednostki - Urzad Gminy.

8) Prowadzenie i uzgadnianie ewidencji w zakresie depozytow , zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

9) Co miesieczne uzgadnianie wydatkow i dochodow wedtug klasyfikacji budzetowej ksiegi
glownej budzetu gminy z klasyfikacja budzetowa w jednostce budzetu — Urzad Gminy w
podziale na zadania wlasne i zlecone.

10) Terminowe, rzetelne przygotowywanie danych do sprawozdafi  budzetowych
( miesiccznych, kwartalnych i rocznych) w zakresie ewidencjonowanych wydatkow oraz
poréwnywanie i kontrolowanie ich realizacji w budzecie.




11) Opracowywanie projektow dokumentacji wewnetrzne] ( pism , instrukceji, zarzadzen,
uchwat ) w zakresie w/w zagadnien.
12) Przyjmowanie i zatatwianie stron w zakresie zajmowanego stanowiska pracy.
13) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego wynikajacych =z
powierzonych zadan oraz regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Lubnianach.

4a. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) biuro jest w pelnt wyposazone w meble biurowe, telefon, komputer;

2) umowa 0 prace na czas okres§lony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony;
3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

4b. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
Informuje si¢, iz w miesigecu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os0b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Lubniany, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowe]j i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych
jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:
1} list motywacyjny;
2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania
ze strony: www.bip.lubniany.pl );

3) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zwigzanych z procesem rekrutacji, klauzula
informacyjna dotyczaca rekrutacji zgodnie z art.7 ogdlnego Rozporzadzenia o ochronie
danych Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(RODO), (do pobrania ze strony: www.bip.lubniany.pl );

4) curriculum vitae z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowe;j;
5) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy ewentualnie aktualne
zaswiadczenie o zatrudnieniy;
6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie (dyploméw lub zaswiadczen
o odbytych studiach);
7) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach ete.);
8) odwiadczenie kandydata o petnej zdolnodei do czynnoscei prawnych i korzystaniu z pelnt
praw publicznych;
9) o$wiadczenie o niekaralnodci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;
10) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym
stanowisku;
11) w przypadku osob posiadajacych orzeczenie o niepelnosprawnosei  kserokopia
dokumentu to potwierdzajacego®.
*Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a. ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



6. Migjsce i termin skladania dokumentéw:
Pisemne zgtoszenia kandydatéw bedg przyjmowane w terminie 10 dni od dnia opublikowania
ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej w Sekretariacie Urzedu Gminy Lubniany,
ul. Opolska 104, 46-024 T.ubniany, lok. 18 w godzinach pracy Urzedu.

Zgloszenie nalezy ztozy¢ w zamknig¢tej kopercie z adnotacja:

wDotyczy naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze — Inspektor ds. finansowych w
Referacie Finansowym Urze¢du Gminy f.ubniany.”

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane i zostang
zwrdcone nadawcy.

7. Inne informacje:

1) kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zakwalifikowani do 1I etapu zostang
poinformowani telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

2) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 77 427 05 76,

3) z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy w Lubnianach przy
ul. Opolskiej 104 (lok.18) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Gminy
Lubniany.

Wywieszono na tablicy ogloszen od dnia 14.05.2021 r. do dnia 24.05.2021 r.




