ZARZADZENIE NR 153/20
WOJTA GMINY NAREWKA

Z dnia 21 wrzesnia 2020 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko urzednicze ds. ksiegowos$ci budzetowej w
Urzedzie Gminy Narewka oraz powolania komisji rekrutacyjne;j.

Na podstawie art. 33 ust.1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U.z 2020 r. poz. 713, 1378) w zwiazku z art. 11 i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabdr na stanowisko urzgdnicze ds. ksiggowosci budzetowe;.

§ 2. Ogloszenie o naborze stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Regulamin przeprowadzenia naboru stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 4. W celu przeprowadzenia naboru powotuje si¢ komisj¢ rekrutacyjng w sktadzie:

1) Jan Chomczuk — przewodniczacy komisji
2) Agnieszka Osipczuk — sekretarz komisji
3) Lukasz Zasim — cztonek komisji

4) Bozena Masalska — cztonek komisji

§ 5. Konkurs przeprowadza si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Nr 190/05 W¢jta Gminy Narewka
zdnia 30 wrzesnia 2005 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne kierownicze
i urzednicze stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Narewka oraz podlegtych jednostkach
organizacyjnych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W¢jt Gminy Narewka

/-/Jarostaw Golubowski



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 153/20
Wojta Gminy Narewka
z dnia 21 wrzesénia 2020 r.

OGLOSZENIE WOJTA GMINY NAREWKA
O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

S.2110.6.2020

Nabor ma na celu wylonienie kandydata na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci
budzetowej — 1 etat.

Nazwa i adres jednostki:  Urzad Gminy Narewka, ul. Biatlowieska 1, 17-220 Narewka
Stanowisko urzednicze: Referent ds. ksiggowos$ci budzetowe;j

Niezbedne wymagania od kandydatow:

Kandydat powinien:

1) by¢ obywatelem polskim (o stanowisko moga ubiegaé si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)),

2) posiada¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z peini praw publicznych,

3) cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

4) nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

5) posiada¢ wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne

6) posiada¢ umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office

7) wykaza¢ si¢ znajomosciag ksiegowosci i techniki pracy biurowe;j,

8) wykazac si¢ znajomoscig przepisdw prawa, miedzy innymi:

a) o finansach publicznych,

b) o dochodach i optatach lokalnych,
¢) o rachunkowosci,

d) o podatku od towarow i ustug,

e) o samorzadzie gminnym, itp.

Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnos¢ do podejmowania decyzji,
2) dobra organizacja pracy,
3) komunikatywnos¢, rzetelno$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnos$¢, systematycznose,
4) kultura osobista 1 umiej¢tno$¢ reprezentowania urzedu w kontaktach z interesantami.

IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Obshuga programéw komputerowych eCorpoNet, BUDZET.

2. Sporzadzanie polecen przelewdw na zobowigzania wynikajace ze sprawdzonych i
zatwierdzonych dowodow do wyptaty.

3. Biezaca analiza wykonania planu finansowego Urzedu Gminy.

4. Rozdzielanie dowodow ksiggowych dotaczonych do wyciggdéw bankowych na poszczegdlne
stanowiska ksiegowe.

5. Prowadzenie petnej ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, a w szczegdlnosci dochodéw 1 wydatkow, zgodnie z klasyfikacja budzetowa,
kosztow i przychodow w uktadzie rodzajowym i syntetycznym, inwestycji, funduszy
celowych, sum depozytowych, itp.



6. Biezace rozliczanie rachunkéw, faktur 1 delegacji stuzbowych.

7. Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie dochoddéw budzetu panstwa realizowanych

przez Gming oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodoéw na rachunek Wojewody.

Terminowe naliczanie i rozliczanie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

9. Terminowe dokonywanie przelewu rat oraz odsetek z tytutu zaciggnig¢tych pozyczek i
kredytow.

10. Obstuga finansowo-ksiegowa projektéw i programoéw pomocowych Unii Europejskie;.

11. Kompletowanie dokumentow finansowo-ksiegowych w porzadku systematycznym i
chronologicznym.

12. Miesieczne uzgadnianie zapisOw ksiggowych analitycznych z syntetycznymi.

13. Terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu Gminy jako jednostki.

14. Terminowa ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych.

15. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji 1 zestawien niezbednych do projektowania
budzetu.

16. Przygotowywanie informacji, analiz i innych materiatéw niezbgdnych dla realizacji zadan
przez Radg i jej organy w sprawach zadan realizowanych na stanowisku pracy.

17. Przygotowywanie do przekazania i przekazywanie akt spraw do archiwum zaktadowego
wytworzonych na stanowisku pracy.
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V. Zasady odpowiedzialnoSci pracownika na stanowisku:

Osoba pracujaca na stanowisku jest odpowiedzialna za:
1. Powierzone sktadniki majatkowe.

2. Zabezpieczenie dokumentdw, pieczgci urzegdowych, maszyn i urzadzen biurowych.

3. Zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

4. Zalatwianie spraw zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Stosowanie procedur okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

Przestrzeganie Konstytucji RP, Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

oraz innych przepiséw prawa.

7. Sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych.

8. Wnikliwe, szybkie i bezstronne zatatwianie spraw.

9. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

10. Przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego.

11. State poglebianie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

12. Zachowywanie si¢ z godno$cig w pracy i poza nig.

13. Przestrzeganie przepisow BHP i P-poz.
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V1. Wymagane dokumenty:
1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,
2) kwestionariusz osobowy
3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,
4) o$wiadczenie o niekaralnosci,
5) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
6) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,
7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
8) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
9) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku pracy,
10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia



10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

List motywacyjny i CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej) powinny
by¢ opatrzone wlasnorecznie podpisang klauzula:

»Oswiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) i ustawq z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzgdowych (tJ. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji.”

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sktada informacje z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci.

VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

VIII.

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym na pi¢trze w budynku
administracyjnym Urzedu, wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe,

3) budynek administracyjny posiada podjazd dla 0s6b niepelnosprawnych nie posiada jednak
windy do przemieszczania si¢ pomi¢dzy kondygnacjami,

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedu, poza
budynkiem w granicach administracyjnych gminy Narewka oraz realizacji polecen wyjazdu
stuzbowego.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Narewka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepelnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

IX. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu
Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka w zamkni¢tej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko urzednicze Referent ds. ksiegowosci budzetowej” do dnia 6 pazdziernika 2020 r.
do godz. 15.00.

Dokumenty, ktore wplyna po uplywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.

W¢jt Gminy Narewka

/-/Jarostaw Golubowski



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 153/20
Wojta Gminy Narewka
z dnia 21 wrzesénia 2020 r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko Referenta ds. ksiegowosci budzetowej

§ 1. Konkurs na stanowisko Referenta ds. ksiggowos$ci budzetowej ogtasza Wéjt Gminy.

§ 2. 1. Ogloszenie o konkursie podaje si¢ do publicznej wiadomosci przez jego wywieszenie
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy oraz opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Narewka.

2. Komisj¢ konkursowg powotuje Wojt w drodze Zarzadzenia.

3. Termin | i II etapu konkursu okresla i podaje do publicznej wiadomosci Wojt Gminy.

§ 3. 1. W przypadku, gdy do konkursu zgtosi si¢ wspOimatzonek lub krewni I stopnia
pokrewienstwa w linii prostej cztonka komisji - cztonek ten decyzja przewodniczacego komisji
powinien zosta¢ wytgczony z pracy komisji.

2. Okreslenie pokrewienstwa migdzy kandydatem a czlonkiem komisji odbywa si¢ droga
oswiadczenia ztozonego do protokotu przez cztonka komisji.

§ 4. W konkursie moze wzig¢ udzial osoba spetniajagca warunki okre§lone w ogloszeniu.
§ 5. Konkurs przeprowadza si¢ takze przy zgloszeniu si¢ tylko jednego kandydata.

§ 6. Konkurs przeprowadza si¢ rowniez przy udziale co najmniej 80% petnego sktadu komisji
konkursowe;j.

§ 7. 1. Praca komisji konkursowej przebiega w dwoch etapach:
1) | etap - komisja zbada, czy kandydaci spetniajg wymogi okreslone w ogloszeniu o konkursie.
2) 1l etap - komisja przeprowadzi test kwalifikacyjny i rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

2. Komisja konkursowa nie moze kwalifikowa¢ do konkursu osob, ktore nie spetniajg
warunkow okreslonych w ogloszeniu o konkursie.

§ 8. 1. Kandydat, ktérego komisja nie dopuscita do II etapu konkursu moze wnies$¢ sprzeciw
do Wojta Gminy w terminie 3 dni od daty decyzji komisji.

2. W przypadku niedopuszczenia ktoregos zkandydatow do udzialu w konkursie i jego
zapowiedzi 0 wniesieniu sprzeciwu, nastepny etap konkursu nie moze si¢ odby¢ wczesniej niz po
rozpatrzeniu sprzeciwu przez Wojta.

3. Wit jest zobowigzany do niezwtocznego rozpatrzenia sprzeciwu.

4. Decyzja Wojta jest ostateczna.

§ 9. Etap Il-gi:

1. Celem przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci
niezb¢dnych do wykonywania pracy na stanowisku ds. ksiegowos$ci budzetowe;.

2. Celem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z
kandydatem dla weryfikacji informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych. Rozmowa
kwalifikacyjna pozwoli rowniez zbadac:

a) predyspozycje 1 umiej¢tnosci kandydata gwarantujace prawidlowe wykonywanie
powierzonych obowigzkow;

b) posiadang wiedz¢ na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktérej dana osoba ubiega
si¢ o stanowisko;

c) obowigzki 1 zakres odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata;



d) cele zawodowe kandydata.

§ 10. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja konkursowa. Kazdy z cztonkow
komisji ocenia kandydata w ramach skali punktowej od 0 do 10.

1) Kazdy cztonek komisji ma prawo zada¢ dowolng liczbe pytan kazdemu z kandydatow.
2) Kazdemu kandydatowi zadaje si¢ te same pytania.

§ 11.1. Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera
kandydata, ktory w selekcji koncowej uzyskat najwyzsza liczbe punktéw z testu i rozmowy
kwalifikacyjnej.

2. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza si¢ protokot.
3. Wynik konkursu oglasza przewodniczacy komisji po podliczeniu punktow.

4. W przypadku kwestionowania wynikdw konkursu zainteresowanemu kandydatowi
przystuguje prawo wniesienia w terminie 3 dni sprzeciwu do Wojta Gminy.

5. W przypadku uwzglednienia sprzeciwu Wojt podejmuje decyzje o ponownym
przeprowadzeniu Il etapu konkursu w ciggu 7 dni od daty zgloszenia sprzeciwu.

6. Decyzja Wojta jest ostateczna.

§ 12. Ustala si¢ nastgpujace kryteria oceny:
1) wyksztalcenie,
2) doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

3) wiedza ogoblna izawodowa, szczegodlnie w zakresie znajomoS$ci zagadnien zwigzanych z
wykonywaniem obowigzkéw na stanowisku, kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

4) samodzielnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikowanie sie,
5) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowych,
6) kultura osobista.
§ 13. 1. Z prac komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komis;ji.

2. Przewodniczacy komisji niezwlocznie przedstawia wyniki wraz z dokumentacja Wojtowi

Gminy.

§ 14. Nawigzanie stosunku pracy w Urzedzie Gminy Narewka nastapi pod warunkiem, Ze
wybranego przez komisje kandydata zatrudni Wo6jt Gminy Narewka w Urzedzie Gminy Narewka
na podstawie umowy 0 prace.

§ 15. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem nawigzania przez kandydata stosunku pracy.

§ 16. Wjt ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn na kazdym stadium
postepowania konkursowego.

Wojt Gminy Narewka

[-IJaroslaw Golubowski



