ZARZADZENIE NR 258/2021
WOJITA GMINY NAREWKA

z dnia 23 listopada 2021 .

w sprawie ogtoszenia konkursu na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Narewka oraz
powotania komisji rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 33 ust.l, 3i5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2021 r. poz. 1372, 1834) w zwigzku zart. 11 i art. 13 wust. lustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834) zarzadza sie, co

nastepuje:

§ 1. Ogtasza sie nabdr na stanowisko urzednicze Referenta ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie
Gminy Narewka.

8 2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
8 3. Regulamin przeprowadzenia naboru stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

8 4. W celu przeprowadzenia naboru powotuje sie komisje rekrutacyjng w sktadzie:

1) Jan Chomczuk - przewodniczacy komisji,
2) Agnieszka Osipczuk - sekretarz komisji,
3) kukasz Zasim - cztonek komisji,

4) Bozena Masalska - cztonek komisji.

8 5. Konkurs przeprowadza sie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 190/05 Wéjta Gminy Narewka z dnia
30 wrzesnia 2005 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne kierownicze i urzednicze stanowiska
pracy w Urzedzie Gminy Narewka oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych.

8 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wjt Gminy Narewka

Jarostaw Gotubowski






Zalacznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 258/2021
Woajta Gminy Narewka
z dnia 23 listopada 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

S.2110.10.2021

Wojt Gminy Narewka
ogtasza nabdr na stanowisko
Referenta ds. ksiegowosci budzetowej

- letat
w Urzedzie Gminy Narewka, ul. Biatowieska 1,17-220 Narewka

1. Wymagania niezbedne:

1
2)
3)
4)

5)
6)

7)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie rdwniez 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, z 2021 r. poz. 1834),

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$ine przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe: wyksztatcenie wyzsze lub S$rednie (preferowane
ekonomiczne lub z zakresu rachunkowosci, podyplomowe studia z zakresu rachunkowosci lub
ekonomiczne)

dobra znajomos$¢ przepisbw prawa w zakresie m.in. organizacji, funkcjonowania oraz
zadan jednostek  samorzadu terytorialnego, postepowania administracyjnego, finansow
publicznych, ordynacji podatkowej, dochoddw jst, ochrony danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)

posiadanie prawa jazdy Kkat. B,

dyspozycyjnosc,

umiejetno$¢ pracy w zespole i dobrej organizacji pracy, zdyscyplinowanie, zdolno$¢ analitycznego
mys$lenia, komunikatywnos$¢, rzetelno$¢, samodzielnose,

umiejetno$é pracy pod presjg czasu, odpowiedzialno$é i systematycznosc,

prowadzenie spraw z zachowaniem ciggtosci.

3. Mile widziane:

1) doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
2) certyfikat ksiegowego.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Obstuga programéw komputerowych BUDZET, PODATEK VAT, SRODKI TRWALE.
2) Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
3) Biezgca analiza wykonania planu finansowego UG.



4) Prowadzenie peinej ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a
w szczegblnosci wydatkow, zgodnie z klasyfikacjg budzetows, kosztow i przychodéw w ukfadzie
rodzajowym i syntetycznym, inwestycji, funduszy celowych, sum depozytowych, itp.

5) Biezace rozliczanie rachunkéw, faktur i delegacji stuzbowych.

6) Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochodow budzetu panstwa realizowanych przez
Gmine oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodéw na rachunek Wojewody.

7) Kompletowanie dokumentéw  finansowo-ksiegowych ~w porzadku systematycznym i
chronologicznym.

8) Miesieczne uzgadnianie zapiséw ksiegowych analitycznych z syntetycznymi.

9) Terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu Gminy jako jednostki.

10) Terminowa ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych.

11) Przeprowadzenie inwentaryzacji metodg weryfikacji i porownania danych ksiag rachunkowych z
dokumentami ksiegowymi i sporzadzenie stosownego dokumentu weryfikacji sald.

12) Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania budzetu.

13) Przestrzeganie zasad witasciwego przebiegu operacji gospodarczych i ich zgodnosci z ustawg Prawo
ZamoOwien Publicznych.

14) Biezaca i terminowa ewidencja dochoddw stanowiaca podstawe do naliczania i odliczania podatku
VAT.

15) Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy dla celéw rozliczenia podatku VAT.

16) Wdrazanie przyjetych procedur w zakresie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w
Gminie ijej jednostkach organizacyjnych.

17) Terminowe rozliczanie podatku VAT.

18) Sporzadzanie deklaracji VAT ,,czastkowej” Urzedu Gminy.

19) Wyliczanie proporcji i preproporcji dla odliczenia podatku naliczonego od podatku naleznego VAT
dla dziatalnoSci mieszanej oraz przygotowanie rocznej korekty naliczonego podatku VAT.

20) Weryfikacja kwalifikowalnosci podatku VAT dla projektow finansowanych ze Zrodet
zewnetrznych.

21) Terminowe sporzadzanie i przekazywanie zbiorczej deklaracji rozliczeniowej podatku VAT w
terminach okre$lonych w aktualnie obowigzujgcych przepisach.

22) Terminowe sporzadzanie i przekazywanie do ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych
w formie jednolitego pliku kontrolnego zbiorczego rejestru zakupu i sprzedazy.

23) Wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczed podatku VAT, prowadzenie spraw
zwigzanych z dokonywaniem przegladéw technicznych kasy fiskalnej.

24) Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych.

25) Prowadzenie ewidencji analitycznej do kont umorzenie srodkéw trwatych.

26) Wykonywanie uchwat Rady Gminy ijej organdw oraz realizacja wnioskéw i interpelacji radnych.

27) Przygotowywanie informacji, analiz i innych materiatdw niezbednych dla realizacji zadan przez
Rade ijej organy w sprawach zadan realizowanych na stanowisku pracy.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Czas pracy: peten etat.

2) Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Narewka, ul. Biatowieska 1.

3) Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

4) Obstuga urzadzen biurowych.

5) Praca zardwno samodzielna, jak i wymagajgca wspotpracy z pracownikami Urzedu, zwigzana z
przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz poza budynkiem.

6) Bezposrednia i telefoniczna obstuga klientow.

7) Praca pod presja czasu.



8) W budynku bezpieczne warunki pracy z wystepowaniem barier architektonicznych. Budynek
Urzedu Gminy Narewka posiada podjazd dla wozkéw inwalidzkich.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajagcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Narewka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

2) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

3) wypetniony i wilasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie,

4) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztalcenie (poswiadczona przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem),

5) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajagcych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci (poSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) kserokopie S$wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce zatrudnienie i staz pracy
(poSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku pracy,

10) oSwiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego Ilub umysine przestepstwo skarbowe Ilub wazne zaSwiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

1lposSwiadczenie, 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. 2019 poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834).

List motywacyjny i szczeg6towe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej)
powinny by¢ opatrzone wiasnorecznie podpisang klauzula:

,OSwiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U 2019 poz. 1781) i ustawag z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U z 2019 r. poz. 1282, z 2021 r. poz. 1834) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dlapotrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji.”

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

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy (w sekretariacie urzedu na parterze budynku) lub przesta¢ pocztg elektroniczng na adres:
sekretariat@ug.narewka.wrotapodlasia.pl ~w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres: Urzad Gminy Narewka, ul. Biatowieska 1, 17-220 Narewka z
dopiskiem:

..Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze - Referent ds. ksiegowosci budzetowej”

w terminie do 09 grudnia 2021 roku do godz. 10.00.


mailto:sekretariat@ug.narewka.wrotapodlasia.pl

Dokumenty, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

9.

Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu:
http://bip.ug.narewka.wrotapodlasia.pl, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy

Narewka przy ul. Biatowieskiej 1;
2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotgczone zostang do jego

akt osobowych;
3) Dokumenty aplikacyjne oséb zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bedg przechowywane

zgodnie z obowiazujacg instrukcjg kancelaryjna;
4) Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore nie zakwalifikowaty sie do dalszego etapu naboru, bedzie
mozna odbiera¢ osobiscie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogtoszenia wynikéw w BIP,

po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby spetniajagce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

Wojt Gminy Narewka

Jarostaw Gotubowski


http://bip.ug.narewka.wrotapodlasia.pl

Zakacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 258/2021
Wojta Gminy Narewka
z dnia 23 listopada 2021 r.

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze Referenta ds. ksiegowosci budzetowej

8§ 1. Konkurs na stanowisko Referenta ds. ksiegowosci budzetowej ogtasza Wajt Gminy.

§ 2. 1 Ogtoszenie o konkursie podaje sie do publicznej wiadomosci przez jego wywieszenie na tablicy
ogtoszen Urzedu Gminy oraz opublikowanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Narewka.

2. Komisje konkursowa powotuje Wojt w drodze Zarzadzenia.
3. Termin | i Il etapu konkursu okre$la i podaje do publicznej wiadomos$ci Wojt Gminy.

83.1. W przypadku, gdy do konkursu zgtosi sie wspétmatzonek lub krewni 1stopnia pokrewieAstwa
w linii prostej cztonka komisji - cztonek ten decyzja przewodniczgcego komisji powinien zosta¢ wytgczony
z pracy komisji.

2. Okreslenie pokrewieristwa miedzy kandydatem a cztonkiem komisji odbywa sie droga oswiadczenia
ztozonego do protokotu przez cztonka komisji.

8 4. W konkursie moze wzig¢ udziat osoba spetniajaca warunki okreslone w ogtoszeniu.
8 5. Konkurs przeprowadza sie takze przy zgtoszeniu sie tylko jednego kandydata.

§ 6. Konkurs przeprowadza sie rowniez przy udziale co najmniej 80% petnego skiadu komisji
konkursowej.

8 7. 1 Praca komisji konkursowej przebiega w dwaoch etapach:
1) | etap - komisja zbada, czy kandydaci spetniajg wymogi okre$lone w ogtoszeniu o konkursie.
2) Il etap - komisja przeprowadzi test kwalifikacyjny i rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.

2. Komisja konkursowa nie moze kwalifikowa¢ do konkursu osob, ktére nie spetniajg warunkdw
okre$lonych w ogtoszeniu o konkursie.

8 8. 1 Kandydat, ktorego komisja nie dopusScita do Il etapu konkursu moze wnie$¢ sprzeciw do Wajta
Gminy w terminie 3 dni od daty decyzji komisji.

2. W przypadku niedopuszczenia ktéregos z kandydatéw do udziatu w konkursie ijego zapowiedzi
0 whniesieniu sprzeciwu, nastepny etap konkursu nie moze sie odbyé wczesniej niz po rozpatrzeniu
sprzeciwu przez Wojta.

3. Wojtjest zobowigzany do niezwtocznego rozpatrzenia sprzeciwu.
4. Decyzja Wojta jest ostateczna.
§ 9. Etap Il-gi:

1. Celem przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych
do wykonywania pracy na stanowisku Referenta ds. ksiegowosci budzetowe;j.

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

a) predyspozycje i umiejetnosci kandydata gwarantujgce prawidtowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow;

b) posiadang wiedze na temat jednostki samorzadu terytorialnego, w ktoérej dana osoba ubiega sie o
stanowisko;

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



d) cele zawodowe kandydata.

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

1) Kazdy cztonek komisji ma prawo zada¢ dowolng liczbe pytan kazdemu z kandydatéw.

2) Kazdemu kandydatowi zadaje sie te same pytania.

§ 11. 1 Po przeprowadzonej rozmowie kwalifikacyjnej komisja rekrutacyjna wybiera kandydata, ktéry
w selekcji koncowej uzyskat najwyzszg liczbe punktow z testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Po zakonczeniu procedury naboru sporzadza sie protokot.
3. Wynik konkursu ogtasza przewodniczacy komisji po podliczeniu punktdw.

4. W przypadku kwestionowania wynikéw konkursu zainteresowanemu kandydatowi przystuguje
prawo whniesienia w terminie 3 dni sprzeciwu do Wéjta Gminy.

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

6. Decyzja Wojta jest ostateczna.
8 12. Ustala sie nastepujace kryteria oceny:
1) wyksztalcenie,

2) doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

3) wiedza ogdlna i zawodowa, szczegllnie w zakresie znajomosci zagadnien i przepisobw ustaw oraz
rozporzadzen w zakresie m.in. organizacji, funkcjonowania oraz zadan jednostek samorzadu
terytorialnego, finanséw publicznych, ordynacji podatkowej, dochoddéw jst, ochrony danych
osobowych, dostepu do informacji publicznej, kodeksu postepowania administracyjnego.

4) samodzielnos¢, praca w zespole, komunikowanie sie,
5) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych,
6) kultura osobista.
§ 13. 1. Z prac komisji sporzadza sie protokét, ktéry podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.
2. Przewodniczacy komisji niezwtocznie przedstawia wyniki wraz z dokumentacjg Wéjtowi Gminy.

8 14. Nawigzanie stosunku pracy w Urzedzie Gminy Narewka nastgpi pod warunkiem, ze wybranego
przez komisje kandydata zatrudni Wajt Gminy Narewka w Urzedzie Gminy Narewka na podstawie umowy

0 prace.
8 15. Komisja ulega rozwigzaniu z dniem nawigzania przez kandydata stosunku pracy.

8 16. Wojt ma prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyn nakazdym stadium
postepowania konkursowego.

Wojt Gminy Narewka

Jarostaw Gotubowski



