Zarzadzenie nr 39/2019
Wéjta Gminy Ladek
z dnia 6 maja 2019 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze Zastepcy Skarbnika

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.2019, poz. 506) art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2018, poz. 1260 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Oglasza sie nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Zastepey Skarbnika w Urzedzie
Gminy Ladek.

§ 2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszanie na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urze¢du i opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Ladek.

§ 4. Sktad Komisji Konkursowej zostanie powotany odrgbnym zarzadzeniem.
§ 5. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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OGLOSZENIE
WOJTA GMINY LADEK
z dnia 6 maja 2019 .
o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.2018, poz. 1260 ze zm.) podaje sie do publicznej wiadomosci informacje o wolnym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Ladek na :

Zastepca Skarbnika Gminy
1 etat
W zwigzku z powyzszym ogtasza sie otwarty i konkurencyjny nabor na stanowisko.

I. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Ladek, ul. Rynek 26, 62-406 Ladek
Il. Stanowisko pracy

Zastepca Skarbnika
lll. Wymagania niezbedne kandydata:
1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Zze odrebne ustawy uzalezniajg

zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,



c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada ceriyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

IV. Wymagania dodatkowe (dodatkowo punktowane)

1. doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzgdu terytorialnego na stanowisku
o zbieznym zakresie czynnosci,
3. znajomo$é obstugi komputera i programéw operacyjnych oraz urzgdzen biurowych
przypisanych zajmowanemu stanowisku, praca na module Elekironicznego zarzgdzania
dokumentacjg EZD,
4. niezbedna wiedza w zakresie znajomosci przepisow:

e ustawy o ochronie danych osobowych,

e ustawy o samorzadzie gminnym,

s ustawy o pracownikach samorzgdowych,

o Kodeks postepowania administracyjnego,

e ustawy o dostepie do informacji publicznej,

e ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

e ustawy o finansach publicznych,

¢ ystawy o rachunkowosci,
5. samodzielnosé w wykonywaniu zadan, odpowiedzialnosé, terminowos¢, doktadnosc,
sumiennosé, umiejetnosé myslenia strategicznego i analitycznego, systematycznosc,
odporno$é na stres i presje czasu, umiejetnosé budowania dobrych relacji z interesantami,
6. wysoka kultura osobista, kreatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole,
7. prawo jazdy kat. B.

V. Zakres zadan na stanowisku ds. wymiaru podatku i optat nalezy:

1) zastepowanie Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci
wykonywania przez niego swej funkcji,

2) organizowanie i prowadzenie rachunkowosci i obsiugi budzetu, w tym wspéidziatanie w
zakresie opracowywania budzetu,

3) dokonywanie Kkontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych planem
finansowym,

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow ksiggowych,

5) z upowaznienia Skarbnika Gminy kontrasygnowanie dokumentow na podstawie kiorych
Gmina zacigga zobowigzania stanowigce podstawe do wydatkowania $rodkow finansowych
oraz innych srodkow majatkowych,

6) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad sprawozdawczoscig finansowg i budzetowg
Gminy,

7) koordynowanie dziatann w zakresie rozliczenn Gminy z tytutu podatku VAT oraz spraw w
zakresie jednolitego pliku kontrolnego,



8) kontrolowanie legalnosci dokumentow dot. wykonania budzetu i jego zmian,

9) nadzor nad prawidiowym i terminowym rozliczeniem inwentaryzacji,

10) nadzér nad wykonywaniem wnioskéw | zalecen z kontroli wewngtrznych
i zewnetrznych w zakresie referatu,

11) stala wspodlpraca ze stanowiskiem ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych
w zakresie rozliczania i wydatkowania tych Srodkéw,

12) wspdipraca z RIO,

13) sporzadzanie i analizowanie planéw finansowych,

14) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan z polecen
Wojta Gminy.

V1. Warunki zatrudnienia

e miejsce swiadczenia pracy: Urzgd Gminy Ladek

s budynek pietrowy nie przystosowany dla osdb poruszajacych sie na woézkach
inwalidzkich,

e zatrudnienie — w pelnym wymiarze czasu pracy - 1 etat w podstawowym systemie
czasu pracy,
praca administracyjno-biurowa, praca w zespole,

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4h, obstuga urzgdzen biurowych, praca
na module EZD - elektroniczne zarzgdzanie dokumentacia,

e umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych,

e przewidywany termin zatrudnienia — czerwiec 2019,

e wynagrodzenie ustalone zg. z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. 2018, poz.
936 ze zm.)oraz Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy w
Ladku.

Vil. Wymagane dokumenty

1. Kserokopie dokumentow potwierdzajgeych doswiadczenie zawodowe, w tym
doswiadczenie w jst lub odbyta stuzba przygotowawcza,

2. Kserokopie dyploméw oraz innych dokumentdw potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie, kwalifikacje, szkolenia i umiejgtnosci,

3. Oswiadczenie o stanie zdrowia stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy
na okresionym stanowisku,

4. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnie za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

5. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych,

6. List motywacyjny,
7. Zyciorys (CV),
8. Kwestionariusz osoby ubiegajgce] sie o zatrudnienie,

9. Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacii
o treéch: \Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dia potrzeb rekrutacii
na stanowisko Zastepcy Skarbnika przez Wéjta Gminy Ladek zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w zwigzku



z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L nr 119, str. 1).

10. kserokopia dokumentu potwierdzajacege niepelnosprawnos¢ — dot. kandydata
z orzeczonym stopniem niepeinosprawnosci, kitéry zamierza skorzystac z uprawnien
ustawowych,

VIl. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Ladku
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigeu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wyniost
powyzej 6 %.

IX. Miejsce i termin ziozenia dokumenidw

1. Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na adres:
Urzad Gminy Ladek ul. Rynek 26, 62-406 Ladek w zamkniete] kopercie z dopiskiem:
Nabér na wolne stanowisko pracy: Zastepcy Skarbnika Gminy Ladek” Nabor ofert trwa do
dnia 17-05-2019r. do godz. 12:00 (decyduje data faktycznego wptywu do urzedu).
Dokumenty, ktore wpltyng do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Nabor przeprowadza sie w 2 etapach:

e analiza dokumentow aplikacyjnych | ustalenia listy kandydatéw, ktérzy spetniajg
wymagania formalne,
« rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.
Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne, zakwalifikowanych do dalszego
postepowania zostanie ogloszona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Ladek oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej — www.bip.gminaladek.pl. Kandydaci zostang telefonicznie
poinformowani o dalszym etapie naboru.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajgcego beda do odebrania w ciggu 30 dni w Urzedzie, po tym czasie dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy ogltoszen Urzedu Gminy
Ladek oraz w Biuletynie Informaciji Publicznej.

5. Wojt Gminy Ladek zastrzega prawo odwotania badZz uniewaznienia niniejszego
postepowania.
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