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Dobre, dnia 15.12.2022 1.

WOJT GMINY DOBRE

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

. Miejsce pracy: Urzad Gminy Dobre
ul. T. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre
Stanowisko pracy: do spraw ksiggowosci budzetowej i plac
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Termin zatrudnienia: styczen 2023 1.
Wymagania niezbe¢dne:
obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na

podstawie uméw mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$é za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze,

minimum 2- letni staz w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego, w tym co
najmniej 6 - miesieczne doswiadczenie w zakresie ksiggowosci budzetowe]

stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,

umiejetnosé rzetelnego opracowywania dokumentdw oraz pism,

dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

10) znajomo$¢ przepiséw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwlaszcza w zakresie:

II.

1)
2)
3)
4)

ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeksu
Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o

finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci.

Wymagania dodatkowe
odpornos¢ na stres,
umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
kreatywno$¢, samodzielnosé, rzetelnose,

doswiadczenie w pracy w administracji,



5)

IIL.

1.

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji,

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
Znajomos$é ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym,
Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych innych przepisow
zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki samorzadu terytorialnego,
biezace dostosowywanie dziatan do aktualnych przepisow prawnych obowigzujacych

na stanowisku , znajomo$¢ orzecznictwa w tym zakresie,

3. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,

10.
11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

umiejetno$¢ uzyskiwania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnig¢tych norma prawna,

zapewnienie sprawnej, merytorycznej i terminowej realizacji zadan i obstugi
interesantow,

prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie merytoryczne i
prawne projektéw decyzji administracyjnych w zakresie wlasciwosci stanowiska,
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

wspblpraca z Rada Gminy i jej Komisjami,

wspoétdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu gminy,
wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej ,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,
wspoéldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego,
stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej zasad wewngtrznego obiegu 1
przechowywania akt oraz ich archiwizacja,

usprawnianie metod i form pracy wlasnej w urzedzie,

przekazywanie Skarbnikowi Gminy wszystkich uméw zawartych na stanowisku, a
wynikajacych z biezgcej realizacji zadan oraz rachunkéw i faktur opisanych pod
wzgledem merytorycznym,

udzial w pracach na rzecz wyboréw, referendow 1 spisow,

wykonywanie obowigzkéw statystycznych,

rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie wlasciwosci stanowiska pracy,
wspblpraca miedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach

wymagajacych wspolnego rozstrzygniecia,



19. realizacja zadan wynikajacych z ustaw i wydanych do nich rozporzadzeh

wykonawczych:

a/prawo zamOwien publicznych,

b/o ochronie danych osobowych/RODO,

c¢/o ochronie informacji niejawnych,

d/o dostepie do informacji publicznej ,

e/o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

20. organizowanie i pozyskiwanie srodkéw finansowych spoza budzetu gminy na zadania
realizowane na stanowisku,

21. systematyczne przekazywanie odpowiednich materiatdbw do Biuletynu Informacji
Publicznej pracownikowi odpowiedzialnemu za jego prowadzenie w urzedzie,
22. wykonywanie zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta,
23. przygotowywanie i opracowywanie materialéw promujacych gmine,
24. realizacja zadan wynikajacych z zarzadzen Wojta,
25.wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci,
26.wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy — Postgpowanie egzekucyjne w administracji
oraz wynikajacych z innych powigzanych z tym aktéw prawnych ,
27. rozliczanie zaliczek, ryczattow i delegacji stuzbowych,
28. przyjmowanie i weryfikacja sprawozdawczosci budzetowej jednostek organizacyjnych,
29. sporzadzanie sprawozdaf finansowych, analiz, informacji z wykonania planéw
finansowych,
30. Prowadzenie ksigg rachunkowych
31. dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalenie wyniku finansowego
32. sporzadzenie list ptac pracownikéw zatrudnionych w urzedzie, inkasa soltysow,
konserwatorow Ochotniczych Strazy Pozamych, pracownikoéw gospodarczych oraz
pracownikéw zatrudnionych w ramach prac publicznych i prac interwencyjnych
33.sporzadzanie list ptac innych $wiadczen pienigznych wynikajacych ze stosunku pracy,
uméw zlecenia, uméw o dzielo, itp. diet i innych nalezno$ci Pieni¢znach dla radnych i sottysow
34, Przygotowanie i dokonywanie wyplat $wiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych
35. prowadzenie ewidencji wynagrodzen
36. prowadzenie rozliczen i sporzadzanie odpowiednich dokumentéw dla Zaktadu Ubezpieczen
Spolecznych, Urzedu Skarbowego, Powiatowego Urzedu Pracy, Powszechnego Zakladu
Ubezpieczen, PFRON



37 rozliczenie dotacji udzielanej organizacjom pozarzgdowym oraz podmiotom prowadzacym

dziatalnosé pozytku publicznego.

IV.  Warunki pracy
1) Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
a) praca w siedzibie Urz¢gdu Gminy Dobre,
b) praca biurowa,
2) Miejsce i otoczenie organizacyjno techniczne stanowiska pracy:
a) stanowisko pracy zlokalizowane na pietrze w budynku Urzgdu Gminy bez windy,
b) narzedzia i material pracy — komputer (minimum 4h dziennie), kserokopiarka,
niszczarka, telefon,
¢) budynek Urzedu Gminy z barierami architektonicznymi nie dostgpny dla oséb na
woézkach inwalidzkich,
d) pomieszczenia  higieniczno sanitatme  nieprzystosowane dla  oséb
niepelnosprawnych,
€) brak specjalnych urzadzefi umozliwiajgcym prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz ghuchoniemym,
f) praca w systemie czasu pracy: poniedzialek, wtorek, czwartek 8:00-16:00, sroda

8:00-18:00, pigtek 8:00-14:00.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych, w Urzedzie Gminy w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata oraz przebieg nauki z wyszczegdlnieniem ukonczonych szkot i uczelni,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,



6) oswiadczenie o niekaralnos$ci za umy$lne przestgpstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe (w przypadku  zatrudnienia
kandydat przedstawia zaswiadczenie o niekaralnosci z KRK),

7) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku,

8) oswiadczenie, ze kandydat ma petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie lub
przesta¢ na adres Urzedu Gminy Dobre, ul. T. Kosciuszki 1, 05-307 Dobre, pokoj nr 2 z
dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej i plac”. Oferty nalezy
sktadaé w nieprzekraczalnym terminie do 27 grudnia 2022 r. do godziny 14:00. Dokumenty
ktére wpltyng do Urzedu Gminy po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostana telefonicznie poinformowani o

terminie kwalifikacji.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej urzedu oraz
na tablicy ogloszen przy Urzedzie Gminy Dobre, niezwlocznie po przeprowadzonym i

zakonczonym naborze.




