Urzad Gminy Lubicz
87-162 Lubicz
ul. Torunska 21

Konkurs na stanowisko Podinspektora (stanowisko ds. planowania budzetowego
i wydatkéw majatkowych) w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Lubicz

Wéjt Gminy Lubicz

na podstawie art. 11 ust.1 oraz art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1260) oglasza konkurs na stanowisko
Podinspektora w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Lubicz.

l. Wymagania niezbedne — konieczne do podjgcia pracy na stanowisku podinspektora

1) obywatelstwo polskie,

2) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na W/w stanowisku,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze magisterskie z zakresu rachunkowosci,

6) dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci Excel oraz
pracy w internecie,

7) kandydat / kandydatka nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umySlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestgpstwo skarbowe,

1. Wymagania dodatkowe —pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku podinspektora:
1) podstawowe informacje o samorzadzie gminy Lubicz,
2) podstawowa znajomos¢: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoOw publicznych, ustawy o

ochronie danych osobowych.



I11.

Niezbedne umiejetnosci:
1) dobra komunikacja z otoczeniem;
2) dzielenie si¢ informacja;
3) fatwos$¢ w przyswajaniu wiedzy;
4) che¢ podnoszenia kwalifikacji;
5) umiejetnos¢ zastosowania odpowiednich przepisow; ;

6) inicjatywa.

IVv. Pozadane postawy etyczne i spoleczne: dyskrecja, lojalno$¢, zaangazowanie

spoteczne, godne reprezentowanie urzedu, odpowiedzialnos¢, dyscyplina, okazywanie

szacunku.

V. Warunki pracy na stanowisku. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, przy

komputerze powyzej 4 godzin dziennie, jednozmianowa. Miejsce 1 otoczenie organizacyjno-

techniczne stanowiska pracy: brak windy, wej$cie schodami na pigtro.

VI. Zakres obowiazkow.
Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczeg6lnosci:

1) wspotpraca z referatami UG i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
realizacji Wieloletniej Prognozy Finansowej i zadan ujetych w wykazie
przedsiewzig¢ wieloletnich ,

2) przygotowanie zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej w programie
komputerowym WPF — Asystent w oparciu 0 wytyczne Skarbnika,

3) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow
finansowo-ksiggowych w zakresie spraw majgtkowych oraz wydzielonych
projektow, w tym wspotinansowanych ze srodkéw UE. Przedstawianie
dokumentéw do zatwierdzenia, dekretacja wg planu kont,

4) kompletowanie odrebnych zbioréw dokumentéw, w zakresie ktorych ustalony
zostal obowigzek prowadzenia osobnych zbiorow, przekazywanie zbioréw do
zaktadowego archiwum,

5) sporzadzanie polecen dyspozycji srodkow, polecen przelewu i zlecen do
wyptaty w banku,

6) terminowe rozliczanie zabezpieczen nalezytego wykonania robot w zakresie



prowadzonych inwestycji,

7) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji szczegoétowej do WPF
zawierajacej wykaz programow i projektow wspotfinansowanych ze srodkow
UE, z podziatem na dochody, wydatki, lata realizacji oraz zrédta finansowania,

8) sporzadzanie wnioskdéw, opracowan i materiatdow wymaganych regulaminami
I umowami o dofinansowanie programow i projektow, w tym
wspotfinansowanych ze srodkéw UE,

9) sporzadzanie rocznej sprawozdawczosci w zakresie naktadow inwestycyjnych,

10) opracowywanie potrocznych informacji i rocznych sprawozdan opisowych z
wykonania budzetu w zakresie wydatkéw majatkowych i przebiegu realizacji
przedsiewzie¢ ujetych w zalaczniku do WPF,

11) opracowywanie tabel i wykresow wchodzacych w sktad informacji i
sprawozdan opisowych z wykonania budzetu,

12) wprowadzanie projektu budzetu do programu komputerowego na podstawie
materiatow planistycznych oraz importowanie danych z jednostek
organizacyjnych Gminy drogg elektroniczng, wprowadzanie projektow zmian
budzetowych, wspdlpraca w zakresie publikacji w BIP, export danych do RIO,

13) informowanie jednostek realizujacych plany finansowe o wielkos$ciach planu
I jego zmianach,

14) weryfikacja projektow planow finansowych jednostek,

15) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu,

16) przekazywanie do archiwum zaktadowego akt z zakresu dziatania stanowiska,
17) inwentaryzacja w przewidzianej przepisami prawa formie - srodkéw trwatych
w budowie, srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi, zabezpieczen

nalezytego wykonania umowy,

18) weryfikacja funduszu jednostki i wykonywanie zleconych przez skarbnika
innych uzgodnien w zakresie inwentaryzacji,

19) wykonywanie w ramach zastepstwa w czasie urlopu i choroby obowiazkow w
zakresie:

- sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej,
- sporzadzenia bilansu jednostkowego Urzedu Gminy,
- opracowan bilansow jednostkowych, tacznych oraz konsolidacyjnych,

- prowadzenie szczegotowej ewidencji srodkow trwatych oraz warto$ci



niematerialnych i prawnych w ksiegach inwentarzowych, kartach obiektow
inwentarzowych, tabelach amortyzacyjnych,

- ustalanie numeru inwentarzowego dla obiektéw majatkowych.

VII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

a) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,;

b) list motywacyjny;

¢) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

d) kopie $wiadectw pracy;

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

f) podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,
korzystaniu w petni z praw publicznych i o niekaralno$ci za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

g) pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia;

h) klauzula o tresci ,, Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w zgtoszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawag
z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z 2018 poz. 1000 z p6zn. zm.)”.

Pisemne zgloszenia kandydatéw beda przyjmowane w terminie
dziesieciu dni, od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej (do dnia 11 pazdziernika 2018 r.) w Biurze Podawczym Urzedu Gminy
Lubicz (pokoj nr 9), w godzinach urzgdowania.

Zgloszenie nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z nastgpujaca adnotacja:

” Konkurs na stanowisko Podinspektora (stanowisko ds. planowania budzetowego
i wydatkow majatkowych) w Referacie Finansowym”. Postepowanie konkursowe
obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentow, test wiedzy oraz rozmowy z
kandydatami. Nadestanych dokumentow nie zwracamy.

We wrzesniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%.



