ZARZADZENIE NR WOR.120.29.2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA

z dnia 20 sierpnia 2019 r.

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22019 r., poz. 506 z p6zn. zm.) oraz art. 7 pkt. 3 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej
w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica.

2. Tres¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. 1. Wcelu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego powotuje sie Komisje
Rekrutacyjng w nastepujacym sktadzie:

1) Urszula Sawicka — Sekretarz Gminy Witnica, przewodniczgcy komisji;

2) Malgorzata Lopatka — Zastepca Burmistrza, cztonek komisji;

3) Krystyna Kaptan — Kierownik Wydziatu Finanséw i Budzetu, cztonek komisji;

4) Agnieszka Szuciak — Inspektor ds. kadr, cztonek komisji.

2. Komisja dziata w oparciu o tre$¢ Zarzadzenia nr VI Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 6 lipca 2012 r. w sprawie wprowadzenia systemu zatrudnienia pracownikow
na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, w Urzedzie Miasta
1 Gminy Witnica oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko o ktéorym mowa w § 1 pkt. 1 podlega
opublikowaniu na tablicy ogloszen w Urzedzie Miasta i Gminy Witnica oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Witnica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr WOR.120.29.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 20 sierpnia 2019 r.

OGLOSZENIE
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WITNICA
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Witnica, ul. Plac Andrzeja Zablockiego 6, 66-460 Witnica

II. Stanowisko urzednicze:
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

II1. Rola stanowiska w strukturze organizacyjnej Urzedu:

Komérka organizacyjna, w ktorej sklad wchodzi stanowisko pracy: Wydzial Finansow
i Budzetu Urzedu Miasta i Gminy Witnica.

Bezposredni przetozony: Kierownik Wydziatu Finanséw 1 Budzetu.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje mi¢dzy innymi:

1) Biezace dekretowanie i ksiegowanie dowod6w ksiggowych w zakresie dochodéw gminy.

2) Ksiegowanie kont pomocniczych.

3) Nanoszenie planu dochodéw oraz ich zmian w ciagu roku do ewidencji.

4) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

5) Comiesigczne uzgadnianie dochodéw z planem finansowym oraz ewidencja na kontach
syntetycznych i analitycznych,

6) Analiza i weryfikacja kont ksiegowych, wyjasnienie powstatych roznic, inwentaryzacja
roczna tych kont.

7) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych.

8) Prowadzenie kasy Urzedu Miasta i Gminy w Witnicy.

9) Rozliczanie podatku od towaréw I ushug (VAT).

10) Organizowanie prawidlowej archiwizacji dokumentacji finansowe;.

11) Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki naleza do kompetencji na
stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe;.

V. Wymagania w stosunku do kandydatow:
Wymagania niezbedne od kandydatow:
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego
2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych
3. Wyksztalcenie wyzsze - preferowany kierunek: rachunkowosc, administracja,
ekonomia, zarzadzanie.
4. Niekaralnos$é za umysélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
Nieposzlakowana opinia,
6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.
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Wymagania dodatkowe od kandydatow:

1. Znajomo$¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska
pracy, w szczeg6Olnosci ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci,
podstaw klasyfikacji budzetowej, finansoéw publicznych, zagadnien z zakresu podatku
VAT.

2. Dobra umiejetnos$¢ obstugi programéw komputerowych w $srodowisku Windows 1
pakietu Office. '
Umiejetno$¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych.

4. Cechy osobowosci: doktadno$é, sumiennosé, starannosé, rzetelnoscé, systematycznosé,
odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie, zdolnosci arytmetyczne.
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V1. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ w budynku Urzedu Miasta
i Gminy Witnica przy ul. Plac Andrzeja Zabtockiego 6, parter. W budynku brak jest windy
osobowe;.

VII. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia, wynosit
powyzej 6%.

VIII. Wykaz dokumentéw, ktére nalezy zlozy¢:

list motywacyjny,

zyciorys,

kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace staz pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i uprawnienia,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

kwestionariusz osobowy,

podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

skarbowe (wyloniony kandydat bedzie zobowiazany do przedlozenia zaswiadczenia z

Krajowego Rejestru Karnego),

8. podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zd01n0501 do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

9. podpisane o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
okres$lonym stanowisku,

10. ewentualne referencje z poprzednich miejsc prac.

11. kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2018 r.,
poz. 1260 z poézn. zm.) jest obowiazany do zlozenia wraz z dokumentami Kkopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.
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Dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny i zyciorys, powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawq dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 z pézn. zm.) oraz ustawq
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach Samorzqdowych (Dz. U z 2019 r. poz.
1282).”.



IX. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w sekretariacie Urzedu lub
poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy Witnica, 66-460 Witnica, ul. Plac Andrzeja
Zablockiego 6, z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej w
Urzedzie Miasta i Gminy Witnica” w terminie do dnia 30 sierpnia 2019 r., do godz. 14,
Decyduje data wplywu do sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy Witnica. Aplikacje, ktore
wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Witnica www.bip.wrota.lubuskie.pl/ugwitnica i na tablicy informacyjnej w holu Urzedu.
Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie
pisemnej. Informacji na temat konkursu udziela Sekretarz Miasta i Gminy Witnica —
p. Urszula Sawicka (tel. 95 721 64 44).

Witnica, dnia 20 sierpnia 2019 r.



