Woéjt Gminy Kazmierz na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530) oglasza otwarty i konkurencyjny
nabor na stanowisko Zastgpcy Skarbnika Gminy Kazmierz ul. Szamotulska 20, 64-530
Kazmierz.

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
Zastepca Skarbnika

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) wyksztatcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne,

2) staz pracy — co najmniej 15 - letnia praktyka w ksiegowosci budzetowej oraz 6 - letnia
praktyka na stanowisku Skarbnika, Zastepcy Skarbnika lub Gtéwnego Ksiegowego

Urzgdu Gminy,
3) obywatelstwo polskie,
4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) brak ukarania zakazem pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2021 r.,

poz. 289).

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ zagadnien wynikajgcych z nastepujgcych przepisow:

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawa o rachunkowosci,

ustawy o podatku od towardéw 1 ustlug wraz z rozporzadzeniami,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
| zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

2) umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa,
3) dobra znajomo$¢ obstugi programéw: SIGID, Systemu Bestia, Word, Excel,
4) cechy osobowe i predyspozycje:

rzetelno$¢, terminowos$¢ w wykonywaniu obowigzkéw shuzbowych i
odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

umiejetnos¢ zarzadzania zespotem,



e umiejetnosci analityczne,
e dobra organizacja pracy,
e wysoka kultura osobista, empatia;
3. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) pehienie obowigzkéw Skarbnika Gminy podczas jego nicobecnosci,

2) prowadzenic ewidencji ksiegowej Gminy jako organu w systemie finansowo-
ksiggowym,

3) dekretacja dokumentow finansowo-ksiggowych,

4) dokonywania wstepnej kontroli dokumentow:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletno$ci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

5) zatwierdzanie do wyptaty dowodow ksiggowych,

6) koordynacja wszystkich spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen oraz zasitkow
Z ubezpieczenia spolecznego z tytutu umow o prace oraz wszystkich innych tytutéw
atakze sporzadzanie sprawozdan ztego zakresu, wystawianie zaswiadczen
0 wysokos$ci wynagrodzen oraz sporzadzanie dokumentow do celéw emerytalno-

rentowych;

7) planowanie wydatkéw osobowych oraz wydatkow 2z zakresu ubezpieczenia
spotecznego,

8) koordynacja dokonywania zgloszen pracownikow do ubezpieczenia spolecznego i
zdrowotnego,

9) sporzadzanie i terminowe przekazywanie plikow JPK_VAT

10) naliczanie i rozliczanie ryczaltow pracownikéw Kkorzystajacych z limitow
samochodowych,

11) wykonywanie innych zadan wskazanych przez przetozonych i ich korekt,

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (cv),

¢) kopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje,

d) kserokopie §wiadectw pracy,

e) o$wiadczenia kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

f) oswiadczenia kandydata, ze nie byl ukarany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny finanso6w publicznych
(Dz. U. z 2021 ., poz. 289),

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

h) zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w aplikacji na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy w Kazmierzu. Administratorem Danych Osobowych jest Wojt Gminy Kazmierz
z siedzibqg w Kazmierzu przy ul. Szamotulskiej 20, kod pocztowy 64-530. Dane kontaktowe



administratora to: iod@kazmierz.pl. Zostatem poinformowany/na, Ze wyrazenie zgody jest
dobrowolne oraz, ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie
zgody nie wphywa na zgodnos¢ z prawem przed jej wycofaniem. Dane osobowe bedg
przetwarzane az do ewentualnego wycofania przeze mnie zgody na przetwarzanie danych
osobowych w trakcie trwania rekrutacji. Moje dane osobowe nie bedqg przekazywane do panstw
trzecich. Odbiorcami danych osobowych sq osoby upowaznione przez Administratora Danych
Osobowych do przetwarzania danych w ramach wykonywania swoich obowigzkow stuzbowych.
Moje dane osobowe nie bedg podlegaly automatycznemu przetwarzaniu, w tym profilowaniu.
Podanie danych jest dobrowolne ale konieczne do celow rekrutacji. Mam prawo dostepu do
moich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego”.

Wszystkie dokumenty wytworzone przez kandydatow musza by¢ podpisane. Oferty
niekompletne lub zawierajace dokumenty niepodpisane zostang odrzucone.

5. Informacja o warunkach pracy:

a) zatrudnienie w wymiarze ' etatu,

b) praca jednozmianowa w siedzibie Urz¢du Gminy,

C) wymiar czasu pracy, przy pelnym wymiarze czasu pracy, wynosi 8 godzin na dobg,
przecietnie 40 godzin w przecigtnie 5- dniowym tygodniu pracy w przyjetym trzymiesigcznym
okresie rozliczeniowym, w tym praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

d) wymagana dyspozycyjnos¢ na polecenie przetozonych w godzinach pracy Urzedu,

€) praca wymagajgca poruszania si¢ na terenie budynkow administracyjnych Urzedu

f) stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku biurowym wyposazonym w standardowe meble
1 urzadzenia biurowe,

g) budynek administracyjny nie posiada windy.

6. Informacje i wymagania dodatkowe:

- w Urzedzie Gminy w KazZzmierzu w miesiagcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%,

- aplikacje niezawierajgce wszystkich wymaganych zalacznikow nie bedg rozpatrywane,

- kontaktowa¢ bedziemy si¢ tylko z kandydatami spetniajagcymi wymagania formalne,

- kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni o terminie
spotkania telefonicznie lub poczta elektroniczng.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 28 lipca 2022 r., godz. 12.00 w Urzedzie Gminy
w Kazmierzu, ul. Szamotulska 20, 64-530 Kazmierz, w zamkni¢tej kopercie z napisem:
,Nabor na stanowisko urzednicze — Zastepca Skarbnika”.

W przypadku przesytki pocztowej liczy si¢ dzien wptywu do Urzegdu Gminy w Kazmierzu.
Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.



Oferty nieodebrane w ciggu 21 dni od daty podania wynikéw naboru zostang komisyjnie
zniszczone.

Wojta Gminy Kazmierz

[-/ Zenon Gatka

Kazmierz, dnia 12 lipca 2022 r.



