ZARZADZENIE NR 8/2016
KIEROWNIKA URZEDU - WOJTA GMINY NAREW
z dnia 2 marca 2016 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze — inspektora w Referacie

Finansowym Urz¢du Gminy Narew

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 20015 r. poz. 1515 z p6zn. zm.) i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.) zarzadzam, co
nastgpuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze inspektora w Referacie

Finansowym Urzedu Gminy Narew.

§ 2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogloszeniu

o naborze.

§ 3 1. W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powoluje si¢ komisje

rekrutacyjng w skladzie:

1)
2)
3)

1)
2)

3)

Wojciech Poptawski — przewodniczacy komisji;

Lilla Chilimoniuk — cztonek komisji;

Krystyna Pisarska — cztonek komisji.

2. Zadania komisji:

ocena formalna ofert;

przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami, ktorych oferty spehiaja
wymagania formalne;

wybor najlepszego kandydata do zatrudnienia i przedtozenie kandydatury do zatwierdzenia
Wojtowi Gminy Narew.

§ 4. Ogloszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie

na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Narew oraz publikacje w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Narew.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /) ,
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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Woéjt Gminy Narew
oglasza nabor na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Narew,
ul. A. Mickiewicza 101, 17-210 Narew

Stanowisko pracy:

1.

INSPEKTOR W REFERACIE FINANSOWYM

Wymagania niezbedne do zajmowania stanowiska urzedniczego:

1)

2)
3)

4)
3)

6)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzagdowych (Dz. U. 2014 r., poz. 1202 z p6zn. zm.),

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym: ekonomiczne, rachunkowos¢;

co najmniej 3-letni staz pracy, w tym co najmniej 6 — miesigczne do$wiadczenie w ksiggowosci
budzetowej;

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
3)
6)
7

preferowane kierunki: ekonomia. rachunkowod¢ oraz doswiadczenie zawodowe w administracji
publicznej;

biegla obsluga komputera w szczegolnosci programow ksiggowych;

znajomos¢ przepisow w zakresie: rachunkowosci, finansow publicznych, podatkow:
dochodowego od o0sob fizycznych, dochodowego od osob prawnych, VAT, rozliczen z ZUS;
znajomosc kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych;
umiejetnos¢ wspolpracy w zespole oraz radzenia sobie w trudnych sytuacjach;

wysoka samodyscyplina, odpowiedzialnos¢ i skuteczna komunikacja;

obowiazkowos¢, doktadnosé i terminowos¢é w wykonywaniu zadan.

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

realizacja zadan wynikajacych z nastepujacych aktow prawnych: ustawa Kodeks postgpowania

administracyjnego, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o podatku dochodowym od

osob fizycznych (PIT); ustawa o podatku dochodowym od oséb prawnych (CIT); ustawa o

podatku od towardw i ustug (VAT) oraz aktow wykonawczych wydanych na ich podstawie;

realizacja zadan zwigzanych z wynagrodzeniami pracownikéw Urz¢du Gminy na podstawie

aktualnych angazy, m. in.

a) sporzadzanie listy ptac wynagrodzen pracownikow Urzedu Gminy Narew,

b) sporzadzanie list wyplat $wiadczen socjalnych z ubezpieczen spolecznych na podstawie
kompletnej dokumentacji zasitkowej,

¢) przyjmowanie rozliczonych delegacji rachunkow i innych dowodéw od pracownikow
Urzedu Gminy Narew oraz innych osob, podpisywanie ich pod wzgledem rachunkowym i
formalnym;

prowadzenie rejestrow i ewidencji;

sporzadzanie deklaracji podatkowych, sprawozdan finansowych z realizowanych zadan,

polecen przelewow i ich zestawien;

obstuga programéw komputerowych;

wspolpraca z ZUS, urzgdem skarbowym, z pracodawcami, sadami oraz innymi instytucjami.

Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Siedziba Urzedu Gminy Narew, ul. A. Mickiewicza 101.

Stanowisko pracy: Stanowisko zwiagzane z praca przy komputerze i wykorzystaniem innych
urzadzen biurowych, kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami.



5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Narew w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepenosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV);

3) kwestionariusz osobowy;

4)  kopia dokumentu po$wiadczajacego wyksztalcenie, np. dyplomu;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np.: kopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje;

6) oswiadczenie kandydata, ze: nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa umyslne, posiada
peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pehni praw publicznych; jego stan
zdrowia pozwala na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku:

7)  kserokopie $wiadectw pracy dokumentujace posiadany staz pracy, ewentualnie w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaSwiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie
umowy o prace;

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, Jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnieni, o ktérym mowa w art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych;

List motywacyjny oraz CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r., o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz.926), oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458)."
Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sklada informacje z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:
1) osobiscie w Urzgdzie Gminy Narew, ul. A. Mickiewicza 101, sekretariat (I pietro), lub
2) przesta¢ poczta elektroniczng na adres: narew@narew.gmina.pl w przypadku posiadanych

uprawnien do podpisu elektronicznego, lub

3) poczty na adres urzedu
z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Referacie Finansowym”
W terminie do dnia 14 marca 2016 roku, godz. 15.30.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Ogloszenie o naborze opublikowane jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Narew
(http://bip.ug.narew.wrotapodlasia.pl/) oraz umieszczone na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Narew.

9. Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okre$lone w niniejszym ogloszeniu
zakwalifikowani zostang do selekeji koncowej, skladajacej si¢ z rozmowy
kwalifikacyjnej.

10. Z wybranym kandydatem zawarta be¢dzie umowa o prace:

a) w przypadku kandydatéw podejmujacych PO raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w administracji samorzgdowej, zostanie zawarta umowa o pracg na czas okreslony, nie diuzszy
niz 6 miesigcy, z mozliwoscia wcezesniejszego rozwigzania stosunku pracy za dwutygodniowym
wypowiedzeniem. Osoby te podlegaly bedg stuzbie przygotowawczej, zakoficzonej egzaminem.

b) z kandydatami posiadajacymi staz pracy na stanowisku urzedniczym w  administracji
samorzgdowej, tj. w:
- urzedach marszalkowskich oraz wojewddzkich Jjednostkach organizacyjnych,
- starostwach powiatowych oraz powiatowych jednostkach organizacyjnych,

- urzgdach gmin, jednostkach pomocniczych gmin oraz gminnych jednostkach
i zakfadach budzetowych,



- biurach zwigzkéw jednostek samorzadu
utworzonych przez te zwigzki,

- biurach jednostek administracyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
wynoszacy dtuzej niz 6 miesiecy zostanie zawarta Umowa o pracg na czas nieokreslony.

terytorialnego oraz zaktadow budzetowych

11. Infofmacja 0 wyniku naboru bedzie umieszezon

Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gmin
w Urzedzie,

ana podanej wyzej stronie internetowej
y Narew oraz na tablicy informacyjnej

'ny Narew



