Zarzadzenie Nr 12/2017
Wojta Gminy Przasnysz
z dnia 07 lutego 2017 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. finansowych w Urzedzie
Gminy Przasnysz

Na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzadzie
gminnym(tj. Dz. U z 2016, poz.446 ze zm.) oraz art.11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0
pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U 2 2016,p0z.902 ze zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1.

1.0Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. finansowych.
2.0gloszenie o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
W celu przeprowadzenia naboru powotuj¢ Komisje Rekrutacyjng w skiadzie:
1. Danuta Osowska — Przewodniczaca Komisji
2. GQGrazyna Wroblewska — czlonek
3. Teresa Rudzinska — cztonek

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia 12/2017
Wojta Gminy Przasnysz
z dnia 07lutego 2017 r.

OGLOSZENIE
0 wolnym stanowisku urzedniczym

1. Nazwa i adres jednostki, w ktorej prowadzony jest nabor:
Urzad Gminy Przasnysz, ul. Sw. Stanistawa Kostki 5, 06-300 Przasnysz

2. Okreslenie wolnego stanowiska urzedniczego:
Stanowisko ds. finansowych w Referacie Finansowym Urzedu Gminy
3. Wymiar czasu pracy - pelny etat

4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) ukonczone 18 lat, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
pelni praw publicznych,

3) wyksztalcenie: wyzsze magisterskie na kierunku: ekonomia lub
rachunkowos$¢ i finanse,

4) co najmniej 3 letni staz pracy zawodowej,

5) stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku
urzedniczym,

6) nieposzlakowana opinia.

7) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisow:
a/ ustawy o rachunkowosci
b/ ustawy o finansach publicznych oraz przepisow wykonawczych
¢/ ustawy o podatku od towardw i ustug oraz przepiséw
wykonawczych
d/ustawy o samorzadzie gminnym,
e/ustawy ordynacji podatkowej
2) co najmniej 3 letni staz pracy w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych
3) doswiadczenie w rozliczaniu projektow z udziatem srodkéw UE

4)biegta znajomos¢ programéw biurowych(Word ,Exel)i programu ksiggowego.
5)samodzielnosé, komunikatywnosé.

S. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
1) prowadzenie ksigg rachunkowych dla urzedu gminy ( dziennik gléwny, obroty na

kontach syntetycznych i analitycznych, zestawienie obrotéw i sald);
a) ewidencja syntetyczna,



b) ewidencja analityczna wydatkow i kosztéw budzetowych w szczegdlowosci
klasyfikacji budzetowej,

¢) ewidencja analityczna inwestycji gminnych w ukladzie klasyfikacji budzetowej, zadan
oraz zrodel finansowania,

d) ewidencja analityczna naleznosci z tytutu podatkow i oplat,

e) ewidencja analityczna naleznosci niepodatkowych,

f) ewidencja analityczna rozrachunkéw z dostawcami,

g) ewidencja analityczna wydatkow zadan zleconych,

h) ewidencja analityczna wydatkow w zakresie funduszu soteckiego w szczegblowosci

klasyfikacji budzetowej,

2) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania $rodkéw budzetowych
obcigzajacych plan finansowy urzedu,

3) prowadzenie ewidencji pozabilansowej wydatkéw strukturalnych,

4) prowadzenie ewidencji planéw wydatkow urzedu gminy,

5) sporzadzanie planu finansowego wydatkow w urzedzie gminy,

6) sporzadzanie miesigcznych zestawieni do rozliczenia potracen z tytutu skiadek ZUS i
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

7) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych , kwartalnych z wykonania wydatkéw urzedu
gminy ,

8) prowadzenie ewidencji wplat i zwrotoéw wadiow za udziat w przetargach oraz ewidencji
w zakresie zabezpieczen nalezytego wykonania uméw,

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

10) prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej materiatéw pednych

11) przygotowywanie projektéw postanowien dotyczacych umorzenia, roztozenia na raty,
odroczenia terminu platnosci podatkéw naliczanych przez Urzedy Skarbowe tj. od
spadk6w i darowizn, karty podatkowej i podatku od uméw cywilno-prawnych,

12) przekazywanie informacji Sekretarzowi gminy i poszczegélnym kierownikom referatu
o terminach wygasnigcia gwarancji i zabezpieczen nalezytego wykonania uméw przy
realizowanych zadaniach inwestycyjnych.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku :

1) stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym w budynku

administracyjnym Urzg¢du , wyposazonym w meble i urzagdzenia biurowe ,

2) budynek administracyjny nie jest przystosowany do potrzeb oséb
niepelnosprawnych (brak windy, podjazdow itp.)

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

4) praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego

Urzg¢du oraz realizacji polecen wyjazdu stuzbowego.

7.W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest wyzszy
niz 6% .



8. Dokumenty wymagane od kandydatow:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) oryginaty dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie lub ich kserokopie,

poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem,

4) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) inne dokumenty potwierdzajace posiadanie przez kandydata

wymaganych kwalifikacji i umiej¢tnosci w oryginale lub ich kserokopie poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

6) zaswiadczenie wydane przez lekarza uprawnionego do przeprowadzania badan
profilaktycznych stwierdzajace, ze kandydat jest zdolny do wykonywania pracy na
stanowisku urzgdniczym,

7) dokument potwierdzajacy fakt, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe, w formie informacji z Krajowego Rejestru Karnego lub
oswiadczenia kandydata.

9. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

1) termin sktadania dokumentéw: od dnia 8 lutego 2017 r. do dnia 24 lutego 2017 r. do
godz. 12:00 tylko w formie pisemne;j;

2) miejsce sktadania dokumentow: Urzad Gminy Przasnysz, ul. Sw. Stanistawa Kostki 5, 06-
300 Przasnysz, pok. Nr 2, osobiscie lub poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»dotyczy naboru na stanowisko ds. finansowych w Urzedzie Gminy Przasnysz”.

10. Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu Gminy Przasnysz po terminie okreslonym w pkt. 6 nie
beda rozpatrywane.
11. Aplikacje zostang otwarte w dniu 24 lutego 2017 r. o godz. 13:00
12. Kandydaci, ktorzy spetniag wymogi formalne zostang dopuszczeni do etapu
konkursowego, ktéry odbedzie si¢ w dniu 27 lutego 2017 r.o godz.
10:00 w Urzedzie Gminy Przasnysz, ul. Sw. Stanistawa Kostki 5, pok. Nr 2
13. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy
Przasnysz oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.przasnysz).
14. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢
zaopatrzone w klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ 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 ( Dz. U. 22016 1., poz. 922 ) oraz zgodnie z ustawa z dnia 23 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016,p0z.902 ze zm. ).

Wéjt Gminy Przasnysz
///rw
Mgr inz/Grazyna Wrdoblewska



