Wéjt Gminy Zbrostawice
(siedziba Urzedu Gminy Zbrostawice: ul. Oswiecimska 2; 42 — 674 Zbrostawice)

ogtasza nabér na wielozadaniowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej oraz budzetu

w wymiarze 1/1 etatu

Wymagania konieczne:

wyksztatcenie wyzsze,

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

dobra znajomos¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ pracy w stresie, terminowos¢,

znajomos$c¢ przepisdw w zakresie:

a) ustawa o finansach publicznych,

b) ustawa o rachunkowosci,

¢) ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
d) kodeks postepowania administracyjnego,

e) ustawa o pracownikach samorzadowych.

Wymagania nieobowigzkowe:

1. Wyksztatcenie: kierunek finanse, rachunkowos$c¢, ekonomia.

2. Co najmniej 1 rok pracy na stanowiskach urzedniczych w samorzgdzie lub samorzadowych

jednostkach organizacyjnych lub w stuzbie cywilnej lub w innych urzedach pahstwowych.

Wymagania dodatkowe:

1. Komunikatywnosg¢,
2. kreatywnos¢ i samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,
sumiennosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym materiatéw planistycznych sktadanych do
projektu budzetu przez jednostki organizacyjne oraz komorki organizacyjne Urzedu i sporzgdzanie
zestawien proponowanych dochodoéw i wydatkéw, przychodéw i rozchodow.

2. Przygotowanie projektu budzetu Gminy i planéw dziatalnosci pozabudzetowej zgodnie
z dyspozycjami Skarbnika Gminy.

3. Przygotowanie projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej i uchwaty
budzetowej wraz z uzasadnieniem i objasnieniami.

4. Przygotowywanie informaciji dla podlegtych jednostek budzetowych w ustawowych terminach
0 projektowanym a nastepnie uchwalonym wycinku budzetu w zakresie dochoddéw i wydatkéw
(przychodéw i wydatkéw) w celu opracowania planéw finansowych.

5. Analiza, weryfikacja i przygotowanie do zatwierdzenia planéw finansowych Urzedu Gminy,
organu oraz planéw pozostatych dysponentéw.

6. Opracowywanie ukfadu wykonawczego (planu finansowego budzetu Gminy).

7. Ewidencja i aktualizacja przedktadanych planéw finansowych jednostek, Wydziatéw Urzedu
i organu oraz biezgce uzgadnianie.

8. Wprowadzanie sprawozdan, uchwat Rady Gminy i Zarzadzeh Wéjta Gminy w sprawie zmian
w budzecie oraz WPF do systemu informatycznego ,Bestia@” i przesytanie do RIO
z zachowaniem odpowiednich termindw.

9. Analiza wnioskéw przedktadanych przez dysponentéw w sprawie zmian w budzecie.
Przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzeh w sprawie zmian w budzecie.

10. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan opisowych i informacji z wykonania budzetu Gminy
z zachowaniem termindw wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych.

11. Opracowywanie doraznych analiz budzetu.

Dodatkowe informacije:

docelowe stanowisko przewidziane dla pracownika realizujgcego wyzej opisany zakres zadan to
podinspektor,

zatrudnienie nastgpi na stanowisko adekwatne do doswiadczenia i kwalifikacji posiadanych przez
kandydata wytonionego do zatrudnienia w wyniku naboru.

Miejsce wykonywania pracy: Zbrostawice ul. O$wiecimska 2.



Podstawa zatrudnienia: umowa o prace zawarta na kolejne, bezposrednio nastepujgce okresy: czas
okreslony, czas nieokres$lony.

Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

Warunki pracy na stanowisku:
e praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera,
e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe,
o stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagahn okreslonych dla
stanowisk administracyjno-biurowych,
stanowisko pracy znajduje sie na 2- pietrze budynku biurowego,
siedziba Urzedu miesci sie w budynku 3 — kondygnacyjnym,
budynek nie jest wyposazony w winde,
budynek nie jest przystosowany do 0sdb poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich.

Wymagane dokumenty:
e list motywacyjny,
e CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,
e  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
e  kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe f;.
Swiadectw pracy oraz zaswiadczenia o zatrudnieniu, w przypadku jego trwania,
e oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe wraz z klauzulg o tresci ,Jestem
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia”,
e o$wiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych wraz z klauzulg o tresci ,Jestem $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia”,
e w przypadku gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie wynosi mniej niz 6 %,
pierwszenstwo w zatrudnieniu ma niepetnosprawny, jezeli znajdzie sie w gronie 3 najlepszych osb6b
wytonionych w postepowaniu naboru. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z tego uprawnienia jest
obowigzany do ziozenia, wraz z dokumentami wskazanymi w ogtoszeniu naboru, kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Zbrostawice w marcu 2016 r., w rozumieniu przepisow o0 rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit 1,694 %.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, zyciorys, opis przebiegu dotychczasowej pracy zawodowej powinny
by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U z 2016 r. poz. 902) oraz wtasnorecznym podpisem.

Wymagane dokumenty, w zaklejonej kopercie, nalezy dostarczy¢ osobiscie do Naczelnika Wydziatu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Zbrostawice (pokdj nr 6), ul. Oswiecimska 2; 42 — 674 Zbrostawice,
z dopiskiem ,Nabdr na wielozadaniowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej oraz budzetu” w terminie do
5 maja 2017 r. do godziny 13.00.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po terminie nie bedg rozpatrywane.

Rekrutacja zostanie przeprowadzona trzyetapowo:
o weryfikacja dokumentow,
o test, ktérego wynik bedzie podstawg do dopuszczenia kandydata do rozmowy kwalifikacyjne;j,
e rozmowa kwalifikacyjna (w tym pytania ustne).

Informacja o numerach kandydatow, ktorzy spetniajg wymogi okreslone w ogtoszeniu oraz o terminach
rozméw z kandydatami, a w ostatecznosci o wyniku naboru bedzie umieszczona w na stronie internetowej:
www.bip.zbroslawice.pl — menu podmiotowe: Wéjt i Urzad Gminy — Nabér na wolne stanowiska oraz na
tablicy ogtoszenh w siedzibie Urzedu Gminy Zbrostawice przy u. Oswiecimskiej 2.

Kandydaci nie bedg dodatkowo powiadamiani o powyzszym na pismie.



