Zarzadzenie Nr 102.2020
Wéjta Gminy Banie
z dnia 21 wrze$nia 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze inspektora w Referacie
Finansowo ~ Ksiggowym w Urzedzie Gminy Banie z siedzibg przy ul. Skosnej 6.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.1. Ogtaszam nabér na woine stanowisko urzednicze inspektora w Referacie Finansowo —
Ksiggowym Urzedzie Gminy Banie z siedzibg przy ul. Skosnej 6.

2. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ogloszenie o naborze, o ktérym mowa w § 1 umieszcza si¢ w Biuletynie Informagii
Publicznej Urzedu Gminy Banie oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Banie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do zarzadzenia Nr 102.2020
Wojta Gminy Banie

z dnia 21 wrzes$nia 2020 r.

Wéjt Gminy Banie
oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze
inspektor

w Referacie Finansowo — Ksiegowym Urzedzie Gminy Banie

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Banie, ul. Sko$na 6, 74-110 Banie
Okres$lenie stanowiska: inspektor

I. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze magisterskie w rozumieniu przepisdéw o szkolnictwie wyzszym;

co najmniej 3 — letni staz pracy (w ramach stosunku pracy),

kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peni praw publicznych,

kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

umiejetnos¢ obstugi komputera,

nieposzlakowana opinia,

znajomos¢ przepisow prawa:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U z 2020 r. poz. 713);

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. - Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 22020 r. poz. 256 ze zm.);

ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. 351 ze zm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.),
rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2020 r. poz. 1564),

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z zm.),

rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 r. poz. 1864 ze zm.),



h) ustawa z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim (Dz. U. z 2014 r. poz. 301 ze zm.),
i} znajomosc¢ przepisow z zakresu ochrony danych osobowych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze magisterskie kierunkowe: ekonomia, rachunkowoéé
lub finanse,

2) preferowany staz pracy w jednostkach budzetowych — ksiggowoéé budzetowa,

3) umiejetnos¢ wspdlpracy, planowania sprawnej organizaciji pracy i podejmowania decyzji,

4) odpowiedzialno$¢, komunikatywnos$é;

5) rzetelno$é; samodzielnosg,

6) zdolnosci analityczne;

7) uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (w przypadku mezczyzn),

8) posiadanie prawo jazdy kat. B.

I. Zakres zadari wykonywanych na stanowisku:

W zakresie obowiazkéw wspélnych: przygotowywanie materiatbw oraz podejmowanie
czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegéinosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administraciji;

2) opracowywanie propozycji do programéw gospodarczych, budzetu i planu zagospodarowania
przestrzennego;

3) wiasciwa i terminowa realizacja zadan;

4) wspoldziatanie z wtasciwymi organami administraciji rzadowej i samorzadowej;

5) opracowywanie projektow programéw gospodarczych gminy;

6) opracowywanie projektéw uchwat i innych materiatow wnoszonych pod obrady rady;

7) rozpatrywanie wnioskéw i interpelacji radnych, postéw i senatoréw oraz przygotowywanie
projektéw odpowiedzi;

8) rozpatrywanie wnioskéw i skarg obywateli oraz reagowanie na krytyke prasows;

9) wspoidziatanie z organami samorzadu mieszkaricéw i jednostkami organizacyjnymi gminy;

10) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych
im zadan;

11) ochrona informacji niejawnych i danych osobowych na stanowisku pracy;

12) przygotowywanie materiatéw do biuletynu informaciji publicznej;

13) nadzorowanie jednostek organizacyjnych w zakresie wlasciwo$ci merytorycznej stanowiska pracy;

14) zapewnienie i przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

15) przestrzeganie instrukeji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt;

16) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacjg wyboréw do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP,

samorzadu gminnego, referendow oraz konsultacji i zebran wiejskich;

17) biezaca znajomo$¢ przepiséw prawa na danym stanowisku pracy;



18) kontrola merytoryczna faktur i rachunkéw z zakresu prowadzonych spraw;

19) realizacja ustawy o zamoéwieniach publicznych przy wykonywaniu zaméwien sktadanych przez
gmine oraz zadan zleconych i powierzonych;

20) przekazywanie kopii zawartych uméw lub zlecen do centralnego rejestru,

21) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ochrony ppoz;

22) przygotowanie materiatéw do sprawozdan wajta z pracy urzedu w okresie migdzysesyjnym;

23) udziat w wyborach soltysow i rad soteckich oraz zebraniach wiejskich, w tym przygotowanie
materiatéw oraz protokotowanie zebran;

24) przygotowanie materiatéw do biuletynu informacyjnego;

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdjta Gminy Banie, Zastepce Wojta
oraz Sekretarza.

W zakresie spraw zwigzanych z ksiggowoscia budzetowa:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie dochodéw w jednostce Urzedu Gminy Banie
i organie,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie funduszu soteckiego,

3) prowadzenie ewidencji analitycznej Srodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych, WNIP (konto 011,
013, 020),

4) coroczna weryfikacja gruntow i budynkoéw,

5) sporzadzanie sprawozdan budZzetowych w zakresie dochodow,

6) rozliczanie inwentaryzaciji,

7) rozliczanie dotacji podmiotowych, przedmiotowych, celowych udzielonych z budzetu gminy dla
innych jednostek jst oraz stowarzyszen,

8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdtowych, polecer wojta, zastepcy

woijta i skarbnika.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Banie, ul. Sko$na 6, 74-110 Banie,

2) forma zatrudnienia: umowa o prace (przewidywane zatrudnienie od dnia 01 listopada 2020 r.),

3) wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy,

4) wynagrodzenie zasadnicze: Xl kategoria zaszeregowania zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 936 ze zm.),

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

6) praca o charakterze administracyjno — biurowym.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W sierpniu 2020 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Banie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.



VI. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

list motywacyjny wraz z uzasadnieniem przystapienia do naboru,
zyciorys (CV) — z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej, z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu lub adres Zamieszkania),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajgcych
posiadanie wymaganego wyksztatcenia,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$é¢ z oryginatem kopie dokumentow potwierdzajgcych
posiadanie wymaganego stazu pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o biezagcym
zatrudnieniu na podstawie umowy o prace),
poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem kopie innych dokumentéw
o posiadanych kwalifikacjach i uprawnieniach zawodowych,
poswiadczona przez kandydata za zgodno$é¢ z oryginatem kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé*,
oswiadczenia kandydata:
- oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie,
- oswiadczam, Ze posiadam peing zdoIno$é¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystam z petni
praw publicznych,
- oswiadczam, Ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie, Zze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie
z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781
ze zm.) w celu realizacji zadan zwigzanych z procesem rekrutacji w Urzedzie Gminy Banie

na stanowisko inspektora,

10) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na podstawie art. 6 ust 1 lit. a Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679/UE z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119, s. 1) na przetwarzanie oraz udostepnianie danych osobowych w celu
realizacji zadan zwiazanych z procesem rekrutacji w Urzedzie Gminy Banie na stanowisko
inspektora.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz klauzula informacyjna dla

kandydata do pobrania na stronie www.bip.banie.pl w Zakiadce/Nabér na wolne stanowiska

urzednicze.

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiscie przez kandydata powinny by¢ opatrzone datg

i wlasnorecznym podpisem (podpis czyteiny).



Ponadto przed przystapieniem do rozmowy z kandydatem dopuszczonym do postgpowania
konkursowego komisja konkursowa ma prawo zada¢ przedstawienia dowodu osobistego kandydata

lub innego dokumentu potwierdzajacego jego tozsamos$¢ oraz posiadane obywatelstwo.

VII. Termin i miejsce skiadania dokumentow.

Oferty nalezy sktadaé¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym lub adresem
poczty elektronicznej oraz telefonem kontaktowym i dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze inspektora w Referacie Finansowo — Ksiggowym w Urzedzie Gminy Banie”,

w terminie do dnia 05 pazdziernika 2020 r. do godz. 14:00

za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Banie, ul. Skosna 6, 74-110 Banie (decyduje data
wptywu oferty do urzedu) lub osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy Banie, ul. Sko$na 6, pok. nr 15,
w godzinach pracy urzedu.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Nie dopuszcza sie sktadania ofert w postaci elektroniczne;.

VIIl. Pozostate informacje.

1. Nabér przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Waéjta Gminy Banie.

2. Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

- wstepna selekcja kandydatow (bez udziatu kandydatéw) — analiza dokumentoéw aplikacyjnych,
- selekcja koncowa kandydatow — rozmowa kwalifikacyjna iflub test kwalifikacyjny.

3. O terminie i miejscu przeprowadzenia postgpowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni droga elektroniczng (e-mailem), telefonicznie (w przypadku braku adresu
mailowego) lub listownie.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentdw po uptywie terminu skiadania aplikaciji.

5. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé wraz z ich tumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiggtego.

6. Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez opublikowanie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Banie (www.bip.banie.pl) oraz przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Banie, ul. Skosna 6.

7. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w rozumieniu
przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww.
ustawy.

8. Pracownik moze otrzymaé stosowne upowaznienia Wéjta Gminy Banie do wydawania decyzji
administracyjnych, w zwigzku z powyzszym bedzie obowigzany do zloZenia o$wiadczenia
majgtkowego — zgodnie z art. 24h ustawy z 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713).

9. Osoba, ktérej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana dostarczyc

zaswiadczenie o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego.



*Dotyczy kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 91 4166381 wew. 36 lub 91 4166381 wew. 23.

Banie, dnia 21 wrzesnia 2020 .

Wéjt Gminy Banie
Arkadiusz Augustyniak






