ZARZADZENIE NR 622/2023
WOITA GMINY KRYPNO
z dnia 02 pazdziernika 2023r.
w sprawie ogtoszenia naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy w
Urzedzie Gminy Krypno

Na podstawie art. 11 ust. 1iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2022.530 tj. ) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ogfasza sie nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Krypno —
stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej

§ 2. Postepowanie w sprawie naboru na wolne urzednicze stanowisko pracy, o ktérym
mowa w § 1 przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w sktadzie:
Przewodniczgcy Komisji — Marek Stankiewicz — Wajt
Cztonek Komisji — Marian Magnuszewski — Z-ca Wéjta
Sekretarz Komisji — Ewa Kupiec — Skarbnik

§ 3. Ogtoszenie o naborze na wolne urzednicze stanowisko pracy, o ktérym mowaw § 1
stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Ogtoszenie o naborze
Waéjt Gminy Krypno
ogfasza nabdr na wolne urzednicze stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Krypno
- stanowisko ds. ksiegowosci budietowej

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Krypno, Krypno Koscielne 23B, 19-111 Krypno Koscielne
Il. Wymiar czasu pracy: petny etat
lll. Termin zatrudnienia: listopad 2023r.

IV. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) obywatelstwo panstw Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

4) niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umysinie, scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

5} nieposzlakowana opinia;

6) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;

V. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisdw ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow, Kodeks postepowania administracyjnego;

2) staz pracy w ksiegowosci;

3} znajomos¢ obstugi programéw komputerowych MS Office;

4) umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej, samodzielno$¢, umiejetnosé unikania konfliktéw,
podejmowania prawidtowych dziatan logistycznych, komunikatywnos¢;

5) prawo jazdy kat. B.

VI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przyjmowanie dokumentow finansowych i dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci,
rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, sprawdzanie
zgodnosci z planem finansowym;

2) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formainym i rachunkowym;

3) dekretowanie dowodow ksiegowych dotyczgcych wydatkdw i dochodéw urzedu gminy;

4) systematyczne kompletowanie dowodoéw finansowo-ksiegowych w porzadku
chronologicznym;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej operacji gospodarczych urzedu
gminy jako jednostki budzetowej w systemie komputerowym, zgodnie z zasadami
rachunkowosci i obowiazujaca klasyfikacjg budzetows;

6) dokonywanie biezgcej analizy poprawnosci zapiséw na poszczegdlnych kontach oraz ich
uzgadnianie;

7) przyjmowanie sprawozdan budzetowych od jednostek podlegtych gminie;

8) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu o
symbolu Rb jednostkowych dla urzedu gminy oraz zbiorczych w zakresie budzetu gminy i
przestrzeganie termindw ich sporzgdzania;

9) prowadzenie analityki ksieggowej w zakresie prowadzonych inwestycji;

10) uzgadnianie stanu $rodkow trwatych i pozostatych $rodkow trwatych z ewidencjg analityczng;

11) zadania zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji aktywow i pasywéw;



12) prowadzenie ewidencji wydatkow i dochodéw zadan zleconych, rozliczanie i odprowadzanie
dochodéw budzetu panstwa oraz dotacji z tytutu niewykorzystanych przez Gmine dotacji na
realizacje wydatkdéw na zadania zlecone;

13) kontrola wykorzystania udzielonych dotacji oraz weryfikacja prawidtowosci sktadanych przez
dotowany podmiot rozliczen i sprawozdan.

VIl. Informacja o warunkach pracy:

1) usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy, schody, bez windy;

2) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym;

3) szkolenia, podrdze stuzbowe, zmienne tempo pracy, sytuacje stresowe, praca w zespole;

4) praca w godzinach 7.30 - 15.30 od poniedziatku do pigtku;

5) wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021r.(Dz.U. z 2021r. poz. 1960 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikdéw

samorzadowych Urzedu Gminy Krypno.

Vili. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%

IX. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV);

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu Gminy
Krypno oraz w kancelarii (pok. nr 3);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

6) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwa z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe;

7) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym

stanowisku;

X. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w kancelarii Urzedu Gminy Krypno lub
przestaé na adres: Urzad Gminy Krypno, Krypno Koscielne 23b, 19-111 Krypno Koscielne (decyduje
data wptywu do Urzedu), w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencji z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe]” do dnia
20 pazdziernika 2023r do godz. 15.30.

XI. Uwagi:

1) oferty ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, jak rdwniez nie spetniajgce
wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane, a osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie
beda powiadamiane;

2) lista kandydatow, ktérzy spetniajg wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze bedzie
dostepna od dnia 24 pazdziernika 2023r. na stronie internetowe]
http://www.bip.ug.krypno.wrotapodlasia.pl w zaktadce —nabér kandydatéw na wolne stanowiska




urzednicze oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Krypno;

3) w dniu 25 pazdziernika 2023r. o godz. 10.00 w pok. nr 3 z kandydatami spetniajacymi wymogi
formalne bedzie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna;
4) dodatkowe informacje pod nr. telefonu (85) 7169069;

5) dokumenty aplikacyjne nie spetniajace kryteriow formalnych lub dostarczone po terminie
bedg przechowywane zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng;

6) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w biuletynie informacji publicznej oraz
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Krypno.
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