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OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY BEDLNO
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INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

ia niez ne:

Wyksztalcenie wyzsze, rozumie sie przez to studia wyZzsze w rozumieniu ustawy
z dnia 20 lipca 2018 r. -Prawo o szkolnictwic wyzszym i nauce (1. Dz U, z 2023 poz.
742, 1088), preferowane kierunki: ekonomiczne. finanse 1 rachunkowosc, bankowosc,
administracja. ekonomiczne.

Znajomoéé podstaw funkejonowania administracji samorzadowej oraz urcgulowar
prawnych z zakresu: Ustawa o samorzgdzic gminnym; Ustawa Kodeks postepowania
administracyjnego: Ustawa o finansach publicznych; Ustawa o rachunkowodei;
Ustawa o dochodach jednostek samorzadu tervtorialnego: Ordynacja podatkowa;
Ustawa o podatkach i oplatach lokalnych: Ustawa o pracownikach samorzadowych;
Ustawa Prawo zamowien publicznych;

Staz pracy — 3 lata, w tvm minimum rok stazu w ksiggowosci.

Posiadanie obvwatelstwa polskicgo lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub
kraju, kidremu na podstawie uméw micdzynarodowych lub przepisdw prawa
wspolnotowego  preystuguje prawo  do  podjecia  zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskie).

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umydlne przestgpstwo dcigane
# oskarzenia publicenego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Brak prawomocnego skazania za preestepstwo preeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, preeciwko deialalnodel instvtucji panstwowych oraz samorzadu
terviorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow.

Brak orzeczone] kary za naruszenic dvscypling finanséw publicznych w postaci
zakazu pelnienia funkeji 2wiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi:
Posiadanie pelnej zdolnoéci do wyvkonywania czynnosci prawnych, a takie
korzystanie # petni praw publicznych.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnicnie na ww, stanowisku.

Dodatkowe ia rwiazane re stanowiski racy:
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Preferowane doéwiadczenie w pracy na stanowisku w ksiegowoscl i rachunkowosci
w jednostkach sektora finansdw publicznych. administracji publicznej;

Znajomodé zagadnien: klasvfikacji budzetowej w zakresie ksiggowosci budietowej.
sprawozdawczosci budzetowej. zasad inwentaryzacji oraz podatku od towaru i uslug
(VATY:

Znajomosé podstaw funkcjonowania administracji samorzgdowe] oraz uregulowan
prawnych z zakresu Ustaw:
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Znajomos¢ ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2006 r. w sprawie ochrony 0sob fizycmych w ewiazku z przetwarzaniem danych
osobowvch 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danvch oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/'WE {ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

Znajomodd preepisow prawa, niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku
pracy.

Umigjetnosd bieglej obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Umicjetnosé interpretacji pracpisow prawa.

Komunikatywnosé, sumiennose, obowiazkowosc | umiejetnosé pracy w zespole.
fnm:qg.nimnme kreatywnosd | punkiualnose.

HJI Dokladnodt | reetelnodé, odpowiedzialnosd oraz dobra organizacja pracy.

11, Wysoka kultura osobista.

Lakres wykonywanveh zadan na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o rachunkowosci, a w szczegdinosci:

a. prowadzenie rachunkowoéci jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

b. prowadzenie gospodarki finansowe) zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

¢. dokonywanic odpiséw amortyzacyjnych srodkdw trwalych,

d. sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wegledem formalnym. merytorycanym

1 rachunkowym,

e. dekretowanie dokumentow dotyczacych przychoddw oraz dokumentow stanowigcych
podstawe do wydatkowania érodkéw finansowych i innyeh éwiadezen majatkowych.

f.  przyvgotowywanie materialéw niezbgdnych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczodcl.

g, udzial w opracowaniu zbiorczyveh sprawozdan finansowych z wykonania budizetu
1 ich analizy.

h. sprawdzanic raportdw kasowych pod wzgledem rachunkowym i kompletnodcr
7 dokumentami ksicgowymi,

2. Wspilpraca w zakresie opracowania budzetu, a w szczegdlnosei:

a. udsdal w opracowywaniu budzetu Gminy i szczegolowego podzialu dochodow
i wydatkdw budzetowych tego budietu.

b. udzial w biczacym realizowaniu budietu oraz okresowe informowanie organow
Gminy o przebiegu jego realizacyi.

¢. udzial w dokonywaniu zmian w budzecie ?gndn'n: - ]:rmrpisami prawa budzetowego

d. czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budietowej w poszezegdlnych okresach
i oddzialywanie na zapewnienie realizacji migdzy wykonaniem dochoddw
a wydatkow budzetowych,

e. udzial w opracowywaniu uchwal., wnioskéw w sprawie zmian w budzecie,
wykorzystania nadwyzki i rezerwy budietowej oraz projektow uchwal powodujacych
inne skutki finansowe,

3. Prowadzenie rachunkowosci, ksicgowosci i gospodarki finansowej Urzedu Gminy

zeodnie z obowigzujacymi przepisami oraz nadzorowanie caloksaaliu prac w tym
rakresie.
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Kompletowanie i dekretowanie dowodéw ksiegowych oraz nadzor nad nalezytym
przechowywaniem dokumentow:

Sprawdzanie i dekretowanie dowodéw ksiggowych Urzedu Gminy i przygotowywanie
ich do zaplaty oraz prowadzenie niezbednej ewidencyi w tym zakresie;

Prowadzenie niezbednyeh ksige rachunkowych dla Urzgdu Gminy zgodnie z ustawa
o rachunkowosci;

Ksiggowanie zdarzen gospodarczych;

Sporzagdzanie miesiecenych, kwartalnych i rocznych jednostkowych sprawozdat
Urzedu Gminy:

Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskdw i strat oraz zestawienia zmian funduszy
w Urzredzie Gminy:

. Sporzadzanie obowigrkowej sprawordawezosci budzetowe] i finansowej:
. Sporzadzanie zbiorezveh bilansow, rachunku zyskow 1 strat oraz zestawien zimian

funduszy podleghych jednostek:

. Sporzadzanic miesigeznych. kwartalnveh 1 rocznych  sprawozdan z  realizacyi

dochodéw organu finansowego | zbiorczych sprawozdafi budzetu gminy (obsluga
programu . Bestia™k

. Preestrzegania  dyscypliny  finanséw publicznych w  zakresie wykonywanych

CEYINOSC:

. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodei operacji gospedarczych i finansowych

z planem finansowym;

. Przygotowanie danvch do opracowania okresowych sprawozdad opisowych i analiz

2 wykonania wydatkow budietu gminy;

Biezaca analiza realizacji planu budietu gminy.

Wspblpraca ze Skarbnikiem Gminy przy przygotowywaniu i sporzadzaniu projektow
plandw budietowych:

Kontrolowanie wykonania ustawy o zamowieniach publicznych przy wydatkowaniu
srodkow publicanych:

Udzial w realizowaniu ustawy o finansowaniu gmin, o dochodach, o podatkach

1 oplacie skarbowej:

. Przestrzeganic obowigzkow wynikajgeych 7 ustawy o pracownikach samorzgdowych

oraz innych wewnatrz obowigzujgeych aktdw prawmych;

_ Zatatwianie spraw i prowadzenie postgpowan administracyjnych zgodnie z ustawg

z dnia 14 czerwea 1960 roku - Kodeks postepowania administracyjnego:

. Stosowanie przy tworzenin. ewidencjonowaniu i przechowywaniu oraz ochronie

dokumentow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukeji kancelaryinej. jednolitych reeczowych wykaziw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu deiatania archiwdw zakladowych:

Opracowanie prognoz, analiz i sprawozdan dotyczacych spraw objetych zakresem
CEYNNOSC:

Ponoszenie odpowiedzialnodei materialne] za powierzone mienie:

Pobieranie optaty skarbowej zgodnie z ustaws 2 dnia 16 listopada 2006r. o oplacie
skarbowej oraz oplaty administracyjnej w wysokosci ustalonej przez Rade Gminy
Bedino;

Wykonywanie na polecenie Wiijta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy innych
zadan w sprawach nie objetych zakresem.



Informacje o warunkach pracy na danvm stanowisku:
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Praca w pelnym wymiarze czasu pracy. umowa na 6 miesiccy z mo2liwodcig
zatrudnienia na czas nieokreslony:

Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Gminy w Bedlnie (1 pietro) winda -
budynek preystosowany dla potrzeb osob nicpelnosprawnych (podjazd na parter
budynku):

Praca jednozmianowa w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat:

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyiej 4 podzin driennie oraz zwigzana
Z obshuga innveh urzadzen biurowych:

Podstawowy system ezasu pracy od 7.30 do 15.30:

Wynagrodzenie ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrdw z dnia25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz. 1.
2 2021 r., poz. 1960 1 Dz U, z 2023 r., poz. 1102} oraz Zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Bedlno oraz na podstawie innvch przepisow reguluyacyeh wynagrodzenie
pracownikdw samorzadowych;

Przewidvwany termin zatrudnienia; paddziernik 2023 rok:

Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
W rozumienin przepisow art. 16 ust, 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych.
obowigzany jest odbyé shurbe preygotowawceza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy,

Wikainik zatrudnienia oséb n wnvch:

W miesigeu wrzesniu 2023 r. w Ursgdzie Gminy Bedlno wskamik zatrudnienia nsﬁh.n
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiv oséb niepelnosprawnych. wynosi powyie) 6%.

Wymagane dokumenty:
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FLyciorys (CV), 2 przebiegiem nauki | pracy zawodowej;

List motywacyiny:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ublegajace] si¢ o zatrudnienie (wzor
w zalfgezniki).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wykszialcenie:

Kserokopie $wiadectw pracy, innych dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy
i staz pracy lub zadwiadczenie o aktualnym zatrudnieniu:

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji lub
umiejetnosci: 1
(¥wiadezenie kandvdata o petnej zdolnodei do czynnodei prawnyeh i o korzystaniu
# pelni praw publicanych fwodr w zalgeznik), )
Oéwiadezenie. #e kandydatowi nie 53 znane okolicznosci mogace mie¢ wplyw na jego
nicposzlakowang opinig fwzdr w zalgezniku). .
Oéwiaderenie kandvdata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa kraju
Unii Europejskiej lub kraju. ktéremu na podstawie umow mitg&lﬂ.’.ﬁ"ﬂﬂlﬂdﬂ‘h—'}fﬁ:h lub
preepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolite] Polskie fwzir w zalgezniku):

Oéwiadczenic kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyélne preestepstwa scigane z oskarzenia publicenego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe (wzor w zalgeznikul;



11. O$wiadczenie kandydata, e nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie kame (wzor
w zalgezniku),

12, Odwiadezenic kandydata. #e nie byl skazany/a prawomocenym wyrokiem sgdu za
preestgpstwo  przeciwko mieniu, preeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, preeciwko
wiarygodnosel dokumentdw fwzdr w zalgezmiku);

13. Oswiadezenie kandydata, e nie mial orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny
finanséw  publiczanych  w  postaci  zakaeu  pelnienia  funkcji  zwigzanych
z dysponowaniem drodkami publicenymi pwzdr w zalgezniku);

14, Oswiadczenie kandvdata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze fwzdr w zalgezniku);

b5, (dwiadcrenic kandydata, #¢ w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie nie
porostawal w innym  stosunku pracy, Ktbry uniemozliwitby mu  wvkonywanic
obowiazkow w wymiarze | etatu fwzdr w zalgezmikn;

16. Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezvka polskiego (dot. osob
nieposiadajgeych obvwatelstwa polskiego):

17. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danvch osobowych w naborze na
wolne stanowisko urzednicze Inspektor ds.  ksiggowosdci budzetowej fwzdr
w zalgezniku);

18, Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sig o zatrudnienie na stanowisko Inspektora
ds. ksiggowosci budretowej dotvezace przetwarzania danych osobowych fwzdr
w zalgezmiki);

19, Wszystkie dokumenty naleky wlasnorecznic podpisad, a kopie  dokumentow
zalgezonych do  aplikacji potwierdzié za zgodnos¢ z oryginalem poprzez
zamieszezeniem klavzuli: ,.za zgodnosé z oryginalem™ oraz podpis i data;

20. Dokumenty aplikacyjne: Zvciorys (CV) oraz list motywacyjny, powinny byc
opatrzone klauzula .Wyrazam zgode na prretwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niczbednych do realizacji procesu rekrutac)i™

21, Kandvdat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany preedlodyé
najpdiniej w dniu zawarcis wmowy o prace, oryginal wainego zadwiadczenia
zawierajacego informacie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe z
Krajowego Rejestru Karnego,

Termin do skladania dokumengiw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamkni¢tych kopertach
# dopiskiem ,Nabdr na wolne stanowisko urzg¢dnicze Inspektor ds. ksiggowosci
budzetowej, w nieprzckraczajacym terminie do dnia 20 pazdziernika 2023 r. roku
do godz. 15.00, osobidcie w siedzibie Urzedu Gminy w Bedinie - sekretariat (1
pietro) — pokdj Nr 14 lub poczia na adres: Urzad Gminy w Bedlnie, Bedlno 24, 99-
311 Bedlno.

2. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 24 282 19 22 — osobg
uprawniong do udzielania informacji jest Skarbnik Gminy Bedlno.

3, Aplikacje. ktére wplyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatry wane,



Otwarcie ofert:

b

Postepowanie obejmuje analize wseystkich zlozonych dokumentéw oraz rozmowy
# kandydatami,

Otwarcie  ofert i precprowadzenic postgpowania dokona komisja konkursowa
powolana przez Wojta Gminy Bedlno w trybie przewidzianym ustawg o pracownikach
samorzadowych.

Onwarcie nastapi w dniu 23 pazdeiernika 2023 r. o godz. 09:00.

Kandvdaci spefniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie
o terminie rozmowy kwalifikacyvine].

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie w  Biuletynie Informacji
Publiczne) oraz wywieszona na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy
w Bedlnie, BedIno 24, 99-311 Bedlno.

Wajt Gminy Bedino moze odstapi¢ od wylonienia kandydata na wolne stanowisko
pracy na kazdym etapie posigpowania:

Z regulaminem naboru moima zapoznad sic w Urzedzie Gminy Bedlno, Bedlno 24,
99-3111 Bedlno omz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej:
http:/fughedino. bip.org. pl/pliki‘ugbedIno/regulamin_naboru_na_wolne_stanowiska_ur
zednicze. pdf

' trakicie nahoru preedstawia si H

Dokumenty, ktore wphng do Urzedu Gminy Bedine po ogloszonym terminie ich
skladania nie bedg otwietane oraz rozpatrywane 1 zostang niezwlocznie protokolarnie
Miszczone,

Dokumenty kandydatdw, kiorzy spelnili wymogi formalne i preystapili do dalszc)
czesci  postepowania beda  przechowywane przez okres 3-ch miesigey od dnia
zatrudnienia kandvdata wylonionego w naborze,

Kandvdaci bioracy udrial w naborze bedg mogli odebraé dokumenty osobiscie,
w terminie okreglonym w pkt 2. Dokumenty kandydatow okreslone w pkt 2 beda
przechowywane w Urzedzie Gminy w Bedlnie, Bedlno 24, 99-311 Bedlno, pokoj nr
20, na stanowisku ds. kadr.

Po uplywie termindw okreslonych w pkt 2 dokumenty bedg niezwlocznie
protokolarnie niszceone 2 wylaczeniem  zatgczonych wo ofertach  oryginatow
dokumentdéw, kidre podlegaja zwrotow.

Dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dolgeza sig do
jego akt osobowych.




