Zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 77/15
Wejta Gminy Kwidzyn

z dnia 24 kwietnia 2015r.

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydata na to stanowisko

Wéjt Gminy Kwidzyn
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze do spraw ksiegowosci budzetowej w Referacie
finansowym
w Urzedzie Gminy Kwidzyn w wymiarze petnego etatu

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego i/lub umysine
przestepstwa skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,
6) co najmniej roczny staz pracy w stuzbach finansowych administracji samorzadowej,
7) znajomo$¢ przepiséw prawa zwiazanego z problematyka na stanowisku:
e ustawy o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2 2013r. poz.594 ze zm.)
ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014r. poz.1202),
ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r., poz. 885 ze zm.),
ustawy o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r. poz.330 ze zm.),
ustawy o funduszu soteckim (Dz.U. z 2014r. poz. 301 ze zm.),
8) znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kwidzyn,

2. Wymagania dodatkowe:

1) obstuga komputera ($rodowisko Windows, Microsoft Office),
2) umiejetnos¢ planowania i organizowania sobie pracy,

3) zdoIno$¢ samodzielnej realizacji powierzonych zadan,

4) odpowiedzialnos¢, systematycznosc¢ i doktadnoéé w dziataniu,
5) umiejetnoéci analityczne,

6) umiejetnosc¢ obstugi klienta,

7) komunikatywno$¢ i umiejetnoé¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ksiegowosci — zaangazowanie do wydatkéw budzetowych poza zadaniami
wspétfinansowanymi ze ¢rodkéw Unii Europejskiey.

2. Dekretacja dokumentow ksiegowych.

3. Prowadzenie zbiorczej analitycznej ewidencji $rodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych
o charakterze wyposazenia, bedacych na stanie Urzedu Gminy.

4. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad ewidencjg srodkow trwatych o charakterze wyposazenia.

5. Prowadzenie wykazu os6b majgtkowo odpowiedzialnych za powierzone mienie Urzedu.

6. Dokonywanie wyceny i rozliczert wynikéw inwentaryzacji.

7. Prowadzenie rejestru faktur zakupu — rozrachunki (k-t0201,240).

8. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

9. Dekretowanie, ksiegowanie i sporzadzanie sprawozdan z wydatkow strukturalnych.

10. Obstuga informatycznych programow  Finansowo-ksiegowego”, ,FoKa”, ,Srodki trwate -
Swistak” oraz ,Home Banking”.

11. Dekretowanie i ksiegowanie utworzonego funduszu soteckiego.



12. Rozliczanie funduszu soteckiego, sporzadzanie sprawozdan oraz skfadanie whnioskéw o dotacje
z budzetu parstwa.
13.Przygotowywanie uchwat na sesje Rady Gminy dotyczacych funduszu soteckiego.

4. Informacja o warunkach pracy:

1) budynek pigtrowy, usytuowanie stanowiska pracy na Il pigtrze budynku, brak dostosowania
miejsca pracy dla oséb poruszajacych sig na wozku inwalidzkim (brak windy i podjazdu dla osob
niepetnosprawnych oraz dostosowanego WC),

2) praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkéw pracy,

3) czas pracy: petny wymiar - 40 godzin tygodniowo,

4) wysitek umystowy,

5) wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska komputerowego,
w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP

6) planowany okres zatrudnienia: w przypadku kandydata podejmujgcego prace po raz pierwszy na
stanowisku urzedniczym, umowa sostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy,
7 mozliwoécig wczedniejszego rozwiazania stosunku pracy za dwutygodniowym wypowiedzeniem. Po
tym okresie zatrudnienia oraz odbyciu stuzby przygotowawczej, zakoficzonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym, zostanie zawarta kolejna umowa 0O prace.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie,

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
4)kopie lub odpisy dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz dodatkowe kwalifikacje,

5) kopie $wiadectw pracy 0 dotychczasowym zatrudnieniu,

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
7) o$wiadczenie o niekaralnoéci za przestepstwo popetnione umyslnie.

Zyciorys, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy i oéwiadczenia skiadane przez kandydata
musza by¢ przez niego odrecznie podpisane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny
byé ponadto opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia
29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2014, poz.1182)".

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kwidzyn w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego
niesprawnosc.

6. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej, w zamknietej kopercie
z dopiskiem:

"Otwarty nabdér na stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Kwidzyn"
w siedzibie Urzedu Gminy w Kwidzynie przy ul. Grudzigdzkiej 30, w terminie do dnia 11 maja 2015r.
do godz. 15%.



Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Kwidzynie po wyzej okreslonym terminie lub zostang
przestane poczta elektroniczng bez podpisu elektronicznego, nie beda rozpatrywane.

Postepowanie konkursowe obejmie analizg wszystkich ztozonych dokumentéw, a nastgpnie zostanie
ogtoszona lista kandydatéw, ktérzy spetniaja wymagania formalne i moga przystapi¢ do selekcji
koncowej.

Na etapie selekcji koricowej zostanie przeprowadzony test kwalifikacyjny. Z kandydatami, ktdrzy
zaliczg test, komisja rekrutacyjna przeprowadzi nastgpnie rozmowg kwalifikacyjng. W toku naboru
komisja wytoni nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne
i w najwiekszym stopniu spefniajgcych wymagania dodatkowe, ktorych przedstawi kierownikowi
jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Postepowanie konkursowe przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Kwidzyn
w trybie przewidzianym ustawg o pracownikach samorzgdowych oraz Regulaminem naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Kwidzyn.

Kwidzyn, dnia 24 kwietnia 2015r.
Wéjt Gminy Kwidzyn
Ewa Nowogrodzka




