Gietrzwatd, dnia 01 pazdziernika 2018r.
Nasz znak: Or.SO-K.2110.3.2018

Wéjt Gminy Gietrzwald
oglasza nabor na stanowisko Kierownika Referatu Obshugi Jednostek
w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie

Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko powinni spetnia¢:

I. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie lub obywatelstwo UE (ze znajomoscia jezyka polskiego),

- wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, specjalnosé rachunkowos¢ i finanse,

- minimum 4 lata pracy na stanowisku ksiggowego w jednostkach sektora finanséw publicznych,
preferowana na stanowisku gtéwnego ksiggowego,

- niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

- znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu terytorialnego
oraz innych ustaw zwigzanych z realizacjg zadan na ww. stanowisku,

- znajomos¢ zasad ujmowania dowodéw finansowych w ksiggach rachunkowych jednostki
samorzadu terytorialnego i jej jednostek organizacyjnych.

II. Wymagania dodatkowe:
- znajomo$¢ oprogramowania ksiggowego,
- dyspozycyjnos¢, - samodzielnos$é, rzetelno$¢ i odpowiedzialnosé,
- umiejetnos¢ zarzadzania i zdolnosci organizacyjne,
- umiejetnos¢ analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presja czasu,

III. Warunki pracy na danym stanowisku:
- miejsce pracy: Urzad Gminy w Gietrzwaldzie, ul. Olsztyrfiska 2,
- wymiar etatu — caly etat,
- rodzaj pracy — praca biurowa, przy komputerze, obshuga interesantow.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych (jednolity tekst Dz. U. z 2018r.,
poz. 511 ze zm.), wynosi 12,59%.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1/ Kierowanie i prowadzenie spraw z zakresu Referatu Obstugi Jednostek.
2/ Organizacja, realizacja i nadzor nad prowadzeniem wspélnej obstugi jednostek organizacyjnych, dla
ktérych na podstawie odpowiedniej uchwaty Rady Gminy, Urzad Gminy jest jednostka obstugujaca.
3/ Wykonywanie obowigzkéw giéwnego ksiggowego jednostek obstugiwanych wskazanych w art. 35
ustawy o finansach publicznych, a w szczegdlnoscei:
a/ zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- ochrong mienia bgdacego w posiadaniu jednostek,
b/ biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej kosztéw
wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajgcy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrong mienia bgdgcego w posiadaniu jednostek oraz terminowe i prawidlowe rozliczanie oséb
majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
4/ Prowadzenie kontroli celowosci i zasadnosci wydatkéw ponoszonych przez jednostki organizacyjne,
przedktadanie Wojtowi informacji w tym zakresie.
5/ Sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie powierzonych
obowiazkow.
6/ Przedktadanie Wojtowi projektow zarzadzen, i uchwat zwiazanych z realizacjg zadan referatu.




7/ Analiza wykorzystywania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
bedacych w dyspozycji jednostek.

8/ Przestrzeganie zarzadzen Wojta w zakresie tworzenia i realizacji budzetu gminy, jego zmian
oraz sprawozdan i informacji w tym zakresie.

VI. Oferty powinny zawiera¢ nastepujgce dokumenty:

- list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,

- zyciorys (CV),

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje,

- dokumenty potwierdzajace staz pracy,

- oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zobowiazany jest do przedtozenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

- o$wiadczenie o korzystaniu z petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- oswiadczenie o braku przeciwwskazaii zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

VIL Informacje dodatkowe:

1/'Na wolne stanowisko urzgdnicze mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych pafstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, posiadajacy
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

2/ Osoby podejmujace po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym zobowigzane s do odbycia
stuzby przygotowawcze]j trwajgcej nie dtuzej niz 3 miesigce i uzyskania pozytywnego wyniku
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

3/ Wymagane dokumenty nalezy skiada¢é w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,,Nabor
na stanowisko Kierownika Referatu Obstugi Jednostek” - osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
w Gietrzwatdzie pok. nr 6 lub za posrednictwem poczty na adres Urzad Gminy 11-036 Gietrzwatd,
ul. Olsztynska 2, w terminie do dnia 12 pazdziernika 2018r. do godz. 15",

4/ Oferty, ktére wplyng po terminie nie bedg rozpatrywane.
5/ Dodatkowe informacje mozna otrzymag tel. (89) 524-19-00.

6/ Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (jednolity tekst Dz. U. z 2018r., poz. 1000 ze zm.).

7/ Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
w  Gietrzwaldzie: hitp://gietrzwald.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie
w budynku urzedu.




