ZARZADZENIE NR 69.2019
WOJTA GMINY GIBY

z dnia 3 pazdziernika 2019 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze ds. obshugi finansowej.

Na podstawie art. 33 ust. 3ustawy zdnia 8marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2019r. poz. 506z p6Zz. zm.), art. 11 ustawy zdnia 21 listopada 2018 roku o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2019r. poz. 1282) Wéjt Gminy Giby zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ogtasza si¢ nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze: ds. obstugi finansowe;.

2. Wymagania wobec kandydatéow oraz warunki naboru zostaly okre§lone w ogloszeniu o naborze,
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powotuje Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:
1. Alicja Sztabinska - Przewodniczgcy komisji;

2. Dorota Radzewicz - Sekretarz komisji;

3. Ewa Szestowicka - Czlonek komisji;

4. Tomasz Plesiewicz - Cztonek komisji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik do zarzadzenia Nr 69.2019
Woajta Gminy Giby
z dnia 3 pazdziernika 2019 r.

Wijt Gminy Giby

ogltasza nabdr na wolne stanowisko urz¢dnicze — ds. obstugi finansowej
w Urzedzie Gminy Giby
Giby 74A, 16-506 Giby
I. Nazwa i adres jednostki.
Urzad Gminy Giby
Giby 74A
16-506 Giby
II. Okre§lenie stanowiska urzedniczego.
stanowisko ds. obstugi finansowej;
Wymiar czasu pracy - pelny wymiar czasu pracy;

Pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okre$lony- 6 miesigcy z mozliwoscia zawarcia umowy
o pracg na czas nieokreslony.

HI. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urz¢dniczym zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére sg dodatkowe.

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze o profilu ekonomicznym, ekonomia, finanse, rachunkowos$¢, bankowos¢, administracja
lub pokrewne,

b) obywatelstwo polskie,
¢) posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,
d) nieposzlakowana opinia,

¢) nickaralno$é za przestgpstwa  popelnione umy$lnie $cigane zoskarzenia  publicznego
lub umyS$lne przestepstwo skarbowe.

f) posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku:
- posiadanie co najmniej 6-letniego stazu pracy,
- znajomo$¢ podstaw rachunkowosci, prawa podatkowego i prawa gospodarczego,
- umiejetnos¢ obstugi arkuszy kalkulacyjnych i edytoréw tekstu oraz programéw finansowo- ksiggowych,
- umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych,
- zna zasady tworzenia i obiegu korespondencji biurowej,
2. Dodatkowe (b¢dace przedmiotem oceny):
a) znajomos$¢ przepisow z zakresu:
- finanséw publicznych,
- sprawozdawczosci budzetowej,
- samorzadu gminnego,
- pracownikach samorzadowych,

- ochrona danych osobowych,
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- rachunkowosci,
- instrukeji kancelaryjnej.
- BHP, ppoz., ergonomii pracy w zakresie pracy biurowej

b) umiejgtnos¢ obstugi komputera i znajomo$¢ komputerowego oprogramowania — MS Office, Platnik, eCorponet,
Perseus.

¢) posiadaé umiejetnos¢ pracy z dokumentami elektronicznymi,

d) winien charakteryzowac si¢ sumiennoscia, skrupulatnoscia, doktadnoscia oraz dbaloscig o porzadek w miejscu
pracy,

e) winien by¢ otwarty, cierpliwy i komunikatywny,

f) posiada¢ umiejetnosc pracy w stresie i pod presja czasu

g) posiadaé zdolno$é koncentracji i umiejetno$¢ analitycznego myslenia,

h) posiada¢ umiejetnosé pracy w zespole,

i) posiada¢ umiejetnos¢ samoksztalcenia oraz wykazaé cheé podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku.
1) Sporzadzanie miesigcznych list wynagrodzen, dodatkéw i nagrod pracownikéw Urzedu Gminy,
2) Wprowadzanie danych z wynagrodzen do programu ,, Platnik”.

3) Kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkéw chorobowych, opiekuficzych imacierzynskich z zakresu
ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzedu Gminy.

4) Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow Urzedu Gminy.

5) Sporzadzanie list diet dla radnych i softysow uczestniczacych w sesjach oraz komisjach Rady Gminy Giby ( na
podstawie listy obecnosci).

6) Sporzadzanie listy diety czlonkom Gminnej Komisji Rozwigzywanie Problemdw Alkoholowych
( na podstawie listy obecnosci).

7) Comiesigczne naliczanie i odprowadzanie sktadek podatku dochodowego od wynagrodzen.
8) Prowadzenie deklaracji rozliczeniowych podatku dochodowego.

9) Sporzgdzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy pracownikom Urzedu
Gminy, soltysom, radnym iinnym osobom z tytulu umow zlecenia
i o dzieto.

10) Wystawianie zaSwiadczen o wysokosci dochodéw pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy.
11) Przyjmowanie deklaracji, rozliczanie i odprowadzanie sktadek na grupowe ubezpieczenie pracownikow.

12) Sporzadzanie list potracen rat udzielonych pozyczek pracownikom z Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

13) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych pracownikow
Urzedu Gminy.

14) Sporzgdzanie  iprzekazanie do kadr kwartalnych irocznych zestawien wynagrodzen pracownikéw
niezbednych do sporzgdzenia kwartalnego sprawozdania Z-03 oraz rocznego sprawozdania Z-06.

15) Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkéw trwalych w ksiggach §rodkéw trwalych oraz nanoszenie
srodkéw trwalych w tabelach amortyzacyjnych.

16) Rozliczanie rocznych i okresowych inwentaryzacji majgtku trwatego, zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

17) Sktadanie ~ wnioskéw do Powiatowego Urz¢du Pracy orefundacje¢ poniesionych  kosztow
z tytutu wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych na robotach publicznych
i interwencyjnych.

18) Prowadzenie comiesi¢cznego zakupu i zuzycia paliwa do pojazdéw gminnych w programie ,,Perseus”.
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19) Sporzadzanie przelewéw dotyczacych zobowigzan na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych dowodéw
Zrodlowych w programie bankowym ,, eCorponet”,

20) Przyjmowanie od jednostek budzetowych miesigcznych deklaracji VAT i sporzadzanie zbiorczej miesiecznej
deklaracji VAT i JPK i przekazanie do Urzedu Skarbowego
w Suwalkach i Ministerstwa Finansow.,

21) Przyjmowanie oswiadczen od rodzicéw i sporzadzanie miesigeznej listy zwrotu poniesionych kosztow za
dowoz dziecka do szkoty.

22) Wspolpraca z Urzgdem Skarbowym w sprawie rozliczen z podatku dochodowego 0s6b fizycznych.
23) Wspotpraca z Zakladem Ubezpieczeh Spotecznych w zakresie skladek na ubezpieczenie spoleczne.

24) Prowadzenie spraw zwigzanych zpotragceniami komomiczymi ztytulu $wiadczen finansowych
otrzymywanych z Urzgdu Gminy Giby.

25) Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych budzetu gminy w programie ,, LEGISLATOR”

26) Sporzadzanie deklaracji, naliczanie i terminowe odprowadzanie skfadek na rzecz Pafistwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych, w okresach wystepowania.

27) Przygotowanie zaSwiadczen o zarobkach, za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, za§wiadczen ZUS Z-
3.

28) Prowadzenie rejestru umdw.
29) Wykonywanie zadafi dodatkowo zleconych przez Wojta i Skarbnika Gminy.
V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.
1. Wymiar czasu pracy: pelny etat.
2. Miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy Giby.,
3. Praca jednozmianowa $wiadczona od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.
4. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

5.praca npa przedmiotowym  stanowisku niejest narazona na  wystgpowanie uciaZliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

VI. W miesigcu wrze$niu 2019 roku (miesigc poprzedzajacy date ogloszenia o naborze) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej, spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

VII. Wskazanie wymaganych dokumentow.
1. Dokumenty niezb¢dne konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),
2) zyciorys (szczegotowe CV z uwzglednieniem dok}adnego przebiegu kariery zawodowej),
3) podanie/list motywacyjny,
4) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) oSwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umy$inie oraz o zdolnoéci do czynnoéci prawnych
i korzystaniu w pehni Z praw publicznych (do pobrania),
6) zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do zatrudnienia na danym stanowisku,

7) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej danych osobowych.

8) OSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie zart. 7 ust.
1 RODO.
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2. Dodatkowe dokumenty:
1) referencje,
2) kserokopie za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
3) inne dokumenty potwierdzajgce wiedze i doswiadczenie.

VIII. Klauzula Informacyjna dla kandydatow (tresé klauzuli w zalgezeniu)

TERMIN, SPOSOB IMIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:
Wymienione wyzej dokumenty aplikacyjne osoba ubiegajgca sig o przyjecie do pracy w Urzedzie Gminy
w Gibach winna zlozyé osobiécie w zaklejonej kopercie w Sekretariacie Urzedu,
z dopiskiem: "Nabdr na stanowisko: ds. obstugi finansowe;”;

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przestania dokumentéw drogg pocztowa na adres: Urzad Gminy w Gibach, Giby
T4A, 16-506 Giby.

Nie ma mozliwosci przyjmowania  dokumentéw  aplikacyjnych  droga elektroniczng;
Dokumenty  aplikacyjne moina sklada¢ do dnmia 15 paidziernika 2019 roku wlacznie,
do godz. 15:00; w przypadku wysylania droga pocztowa decyduje data wpltywu do Sekretariatu Urzedu
Gminy. Oferty, ktére wplyng do Urzgdu niekompletne Iub powyzej okre§lonym  terminie
nie bedg rozpatrywane.

Uwagi koncowe:

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjna powolang przez Wéjta
Gminy wcelu pordwnania danych zawartych waplikacji z wymaganiami formalnymi okreslonymi
w ogloszeniu. W wyniku analizy dokumentow komisja wytypuje liste kandydatow, ktoérzy spemiajg
wymagania formalne okreSlone w ogloszeniu. Wytypowani kandydaci zostana pisemnie powiadomieni
o terminie i miejscu konkursu oraz rOZmMowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urz¢du Gminy w Gibach oraz na tablicy informacyjnej w Urze¢dzie Gminy w Gibach.

Kandydat wyloniony wdrodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest

przedlozyé:

- oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie §wiadectw pracy, dyplomoéw,
zaswiadczefi, o ktorych mowa w punktach 415.
-informacjg z Krajowego Rejestru Karnego,

- zaSwiadczenie lekarskie obraku przeciwwskazan do pracy na danym  stanowisku,
Nie ztozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.

Giby, 3 pazdziernika 2019 rok
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