Bojszowy dnia 12.12.2008

URZAD GMINY BOJSZOWY
ul. Gaikowa 35
43-220 Bojszowy

Na podstawie art. 3a pkt 4 ustawy z dnia 22 marca 1999r. o pracownikach samorzqdowych /Dz.U.
72 2001r. Nr 142 poz. 1593 7 poin. zm./ oraz Zarzqdzenia Nr 0152/79/2005 Wijta Gminy Bojszowy
zdnia 13.09.2005y. okreslajqcego System zatrudniania pracownikéw na stanowiska urzednicze
w urzedzie Gminy Bojszowy

OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DS. PLANOWANIA I SPRAWOZDAWCZOSCI
W REFERACIE FINANSOWYM

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym zgodne z opisem stanowiska
stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia:

a) niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze magisterskie w zakresie rachunkowosci lub finansow

— co0 najmniej 6 miesi¢czny staz pracy w jednostce samorzadowe;j

— biegla obstuga komputera

— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzgdniczym,

— niekaralnos$¢.
b) dodatkowe:

— znajomos$¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Ustawy o samorzadzie
gminnym, Ustawy Prawo zamowien publicznych, Ustawy o finansach publicznych,
Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o pomocy publicznej 1 Ustawy o podatkach i

opflatach lokalnych.



2. Zakres zadan na stanowisku urzedniczym stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego
ogloszenia.
3. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys zawierajacy:
- imi¢ 1 nazwisko oraz imiona rodzicow,
- data urodzenia,
- miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)
- wyksztalcenie,
- przebieg kariery zawodowej,
- znajomo$¢ obstugi komputera,
b) list motywacyjny,
c) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu lub dokumenty
potwierdzajace doswiadczenie zawodowe
d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
f) oryginal kwestionariusza osobowego,
g) zaswiadczenie o niekaralnosci,
h) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy 1 regulaminem
organizacyjnym urzedu,
Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgodg¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu
naboru zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych” i podpisane wlasnorgcznym

podpisem.

4. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie opisanej
imieniem 1 nazwiskiem, adresem i telefonem kontaktowym osoby skladajacej dokument
z adnotacja ,, Konkurs na stanowisko ds. planowania i sprawozdawczosci w Referacie
Finansowym w Urze¢dzie Gminy Bojszowy” w sekretariacie Urzegdu Gminy Bojszowy,
ul. Gaikowa 35, w terminie do 30.12.2008r. do godz. 14%. Aplikacje, ktére wplyna do
urzedu po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej (strona internetowa Gminy) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzedu.



Zalacznik Nr 1 do Ogloszenia
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OPIS STANOWISKA PRACY

INFORMACJE OGOLNE DOTYCZACE STANOWISKA PRACY

Stanowisko : Podinspektor

Referat: Referat Finansowy

WYMOGI KWALIFIKACYJNE

Wyksztalcenie: wyksztatcenie wyzsze w zakresie rachunkowosci lub finansow
Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesigczny staz pracy w jednostce
samorzadowe;j.

Predyspozycje osobowosciowe : kultura osobista, dyspozycyjnosé.

Umiejetnosci zawodowe: biegla obstuga komputera, obstuga urzadzen biurowych,
znajomos¢ zasad rachunkowosci 1 ksiggowania.

Znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, kodeksu postgpowania
administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych,
o ochronie informacji niejawnych, o pomocy publicznej, o podatkach i optatach

lokalnych

ZASADY WSPOLZALEZNOSCI SLUZBOWEJ
Bezposredni przetozony: Skarbnik Gminy

Przetozony wyzszego stopnia: Wojt Gminy Bojszowy.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Zadania glowne:

obstuga administracyjno-biurowa 1 kancelaryjna Referatu Finansowego wraz
z archiwizowaniem zgodnie z Instrukcja organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego Urzg¢du Gminy;

biezaca ewidencja dowodow ksiggowych w systemie KSAT 2000;

obshiga systemu BeSTi@ w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej oraz uchwat
1 zarzadzen w sprawie budzetu;

prowadzenie spraw z zakresu prawidlowego obiegu dokumentow ksiggowych;

obshiga modutu ,,Planowanie” w systemie KSAT 2000;



» zalatwianie spraw z zakresu pomocy publiczne;j.

2. Zadania pomocnicze:

Udzielanie zamoéwien publicznych w zakresie Referatu Finansowego.

Zadania okresowe:

Uczestniczenie w przygotowaniu wnioskow kredytowych, wnioskow o $rodki pomocowe

oraz w rozliczaniu zewngtrznych $rodkoéw finansowych.

E. WYPOSAZENIE STANOWISKA PRACY
1. Sprzgt informatyczny : komputer

2. Srodki lacznosci: telefon, Internet.



Zatacznik Nr 2 do Ogloszenia

ZAKRES CZYNNOSCI

Nazwa Referatu: Referat Finansowy

Symbol Referatu: FN

Nazwa stanowiska: Podinspektor ds. planowania i sprawozdawczo$ci

1.

2.

Obowiazki ogolne:

a) obstuga administracyjno-biurowa 1 kancelaryjna Referatu Finansowego wraz
z archiwizowaniem zgodnie z Instrukcja organizacji i zakresu dzialania archiwum
zakladowego Urzgdu Gminy;

b) biezaca ewidencja dowodow ksiggowych w systemie KSAT 2000;

c) obshiga systemu BeSTi@ w zakresie sprawozdawczosci budzetowej oraz uchwat
1 zarzadzen w sprawie budzetu;

d) prowadzenie spraw z zakresu prawidlowego obiegu dokumentéw ksiegowych;

e) obshiga modutu ,,Planowanie” w systemie KSAT 2000;

f) udzielanie zamdwien publicznych z zakresu prac Referatu Finansowego;

g) windykacja podatkow;

h) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publiczne;.

Obowiazki szczegolowe:

1. Zalatwianie biezacej korespondencji (przyjecia, wysytka).

2. Pisanie pism dotyczacych spraw referatu.

A A

Archiwizowanie dokumentdéw ksiggowych zgodnie z Instrukcja organizacji 1 zakresu
dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Gminy.

Prowadzenie i obstuga kartotek dzialéw, rozdziatdéw, zadan budzetowych, paragrafow
wydatkow, rodzajow dowodow, kontrahentow i zadan inwestycyjnych w systemie KSAT
2000.

Wprowadzanie danych sprawozdawczych do sytemu BeSTi@.

Wprowadzanie zarzadzen i uchwat budzetowych do systemu BeSTi@.

Obsluga elektronicznego wysytania sprawozdan, zarzadzen 1 uchwat budzetowych.
Biezaca kontrola pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokumentéow ksiggowych.

Rejestracja dokumentéw w systemie KSAT 2000.



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Biezaca kontrola i nadzér nad obiegiem dokumentéw ksiggowych migdzy Referatem
Finansowym a pozostatymi referatami Urzgdu Gminy.

Wprowadzanie danych dotyczacych planéw finansowych, dochodéw i1 wydatkow
budzetowych dla Urzgdu Gminy, budzetu i jednostek organizacyjnych.

Dokonywanie zmian budzetowych na podstawie uchwat i zarzadzen.

Eksport danych dotyczacych planéw finansowych do systemu BeSTi@.

Organizacja przetargbw na kredyty na sfinansowanie deficytu budzetowego
wystepujacego w trakcie roku.

Wspohudziat w opracowywaniu wnioskow kredytowych.

Windykacja podatkow.

Prowadzenie postgpowania w zakresie wnioskoOw o udzielenie pomocy publiczne;.
Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych, informacji niejawnej i zapewnienie
dostepu do informacji publiczne;.

Przekazywanie informacji niezbgdnych do publikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz zapewnienie aktualnej informacji na stronie internetowej Urzedu Gminy
w zakresie wykonywanych czynno$ci stuzbowych zgodnie z ustawa o dostgpie do
informacji publiczne;.

W zakresie ochrony danych osobowych

odpowiada za ochrong¢ danych przed niepowolanym dostgpem, nieuzasadniona
modyfikacj¢ lub zniszczenie danych, nielegalne ujawnienie danych.

realizuje zadania polityki bezpieczenstwa 1 instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi w Urzedzie Gminy Bojszowy.

Prawidlowe wykorzystanie $rodkow budzetowych (wydatkowanie $rodkow w
paragrafach).

Prawidlowe pobieranie oplat skarbowych (zgodno$¢ z Ustawa z dnia 16.11.2006r.
o oplacie skarbowej z p6zniejszymi zmianami oraz Rozporzadzeniem Ministra Finansow
w sprawie dokumentowania zaptaty optaty skarbowej oraz trybu jej zwrotu ).
Przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego Urz¢du Gminy.

Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow ,MDOK” w zakresie
prowadzonych spraw.

Wykonywanie zadan urz¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

Zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym.
Zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

Zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.



