ZARZADZENIE NR 133/2023
WOJTA GMINY BESTWINA

z dnia 3 pazdziernika 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bestwina

Na podstawie o art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2023r.
poz. 40 ze zm.) i art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022r.
poz. 530)

zarzadzam, co nast¢puje:
§ 1. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze: podinspektor w Urzedzie Gminy w Bestwinie.

§ 2. Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko: podinspektor w Urzedzie Gminy w Bestwinie winni spetnia¢
warunki okreslone w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatacznik do zarzadzenia.

§ 3. 1. W celu wylonienia kandydata na stanowisko, o ktorym mowa w § 1, powoluj¢ komisje¢ rekrutacyjna,
zwang dalej ,,komisjg”, w nastgpujacym sktadzie:

1) Arkadiusz Maj - przewodniczacy komisji
2) Anita Kubik - cztonek komisji
3) Joanna Grygierzec - cztonek komisji, bedgca jednoczesnie sekretarzem komisji

2. Komisja pracowa¢ bedzie na zasadach okreslonych w,Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze oraz na wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Bestwina”.

3. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru.

§ 4. Ustalam nastgpujacy harmonogram postepowania w sprawie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
okreslone w § 1:

1) 3 pazdziernik 2023r. - upowszechnienie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy w Bestwinie ogloszenia o naborze

2) do dnia 17 pazdziernika 2023r. - sktadanie dokumentow aplikacyjnych przez kandydatow

3) 18 pazdziernika 2023r. - rozpoczecie prac komisji i wytonienie kandydatdéw, ktoérzy speiniaja wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze

4) do dnia 27 pazdziernika 2023 r. - rozmowy kwalifikacyjne oraz test kwalifikacyjny - koncowa selekcja
kandydatow

5) niezwlocznie po przeprowadzonym naborze upowszechnienie informacji o wyniku naboru w BIP Urzedu
Gminy w Bestwinie oraz umieszczenie na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Bestwinie

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Bestwina

Artur Beniowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 133/2023
Wojta Gminy Bestwina
z dnia 3 pazdziernika 2023 r.

Wéjt Gminy Bestwina oglasza otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor w Referacie Budzetu i Finansow w Urzedzie Gminy w Bestwinie

Ilo$¢ stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Bestwina, ul. Krakowska 111
Wymagania:

Wymagania niezbedne:

1) Spelnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych

2) Spehnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) wyksztalcenie wyzsze - ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3 - letnig praktyke w ksiegowosci

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng iposiada co najmniej 6 — letnig
praktyke w ksiggowosci

c) jest wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odr¢gbnych przepisow

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umys$lne przestepstwo skarbowe

4) Nieposzlakowana opinia
Mile widziane:

1) co najmniej 2 letni staz pracy na stanowisku ksiggowego w jednostkach budzetowych jst znajomo$¢
regulacji prawnych w zakresie administracji publicznej iprawa samorzadowego (m. in. ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie o§wiaty, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o ZFSS, sprawozdawczosci budzetowej,
przepisow prawa podatkowego, ustawy o zamowieniach publicznych, Kodeksu Pracy)

2) biegla znajomos$¢ obstugi komputera
3) umiejetnos¢ sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych oraz analiz
4) umiejetno$¢ organizowania pracy
5) umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji oraz wspotpracy w zespole
6) wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, systematyczno$¢ i komunikatywnos¢
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

2) Wspotpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych przy przygotowaniu projektow budzetu oraz
harmonogramoéw wydatkow

3) Przygotowywanie informacji w zakresie zmian planéw finansowych
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4) Dekretowanie dokumentow finansowych zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetows.
5) Przestrzeganie dyscypliny finansowej
6) Odpowiedzialnos¢ za terminowe i rzetelne prowadzenie wszystkich operacji ksiggowych

7) Windykacja inadzor nad S$cigganiem nalezno$ci zgodnie z przepisami ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji

8) Obstuga finansowa i rozliczanie srodkow pozyskanych z dotacji lub konkurséw, w tym z programéw UE
(projekty unijne)

9) Prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz
kosztow i wydatkéw w jednostkach o§wiatowych

10) Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych

11) Sporzadzanie naliczen odpisow na ZFSS, planéw isprawozdawczosci funduszu, przekazywanie
naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen ikontrola zgodnosci wydatkow
z regulaminem i przepisami prawa

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem danych kontaktowych do kandydata
(adres e-mail, numer telefonu lub adres zamieszkania)

2) list motywacyjny

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedlug wzoru zamieszczonego
z ogloszeniem)

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

5) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,
6) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢*

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy

8) referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada)

9) o$wiadczenie o niekaralno$ci, pelni praw publicznych, peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych, braku
skazania (wedlug wzoru zamieszczonego z ogloszeniem)

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) termin rozpoczecia pracy: styczen 2024 r.
2) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym
3) praca w budynku Urzedu Gminy Bestwina
4) praca w godzinach: poniedziatek 7:30 - 17:00, wtorek, $roda, czwartek 7:30 -15:30, piagtek 7:30 — 14:00
5) praca w zespole
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu wrzesniu 2023r. (miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia) wskaznik
zatrudnienia o0sob niepelosprawnych w Urzgdzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta badz ztozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
w Bestwinie ul. Krakowska 111, w terminie do dnia 17 pazdziernika 2023 r. do godz. 15:00 (decyduje data
wplywu do sekretariatu Urzedu Gminy), w zamknigtej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem,
z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko podinspektora”

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
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Kandydaci speliajacy wymagania formalne okre$lone w niniejszym ogloszeniu zostang powiadomieni
mailowo lub telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbe¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z2019r. poz. 1781 ze zm.) oraz
ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

*Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530 ze zm.)
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