1. W

Sulechow, 23 czerwca 2021 r.

Burmistrz Sulechowa
oglasza nabor kandydatow na stanowisko
Inspektora ds. finans6w gminy
Urzedu Miejskiego Sulechéw — Plac Ratuszowy 6

ymagania stawiane kandydatom:

1) Wymagania niezbe¢dne:

2)

3)

kandydatem moze by¢ osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim?,

b) ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

C) posiada wyksztalcenie Wyzsze
(mile widziane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne),

d) posiada 3 letni staz pracy,

e) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

f) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

Wymagania dodatkowe bedace przedmiotem oceny:

ogo6lna znajomos$¢ przepisow z zakresu ustaw:
— zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.),
— z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305),
— zdnia 12 stycznia 1991 r. o rachunkowosci (t.J. Dz. U. z 2021 r. poz. 217),
— z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 735),

Oczekiwane predyspozycie:

a) doktadno$¢ i samodzielno$¢ w dziataniu, komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista,

b) umieje¢tnos¢ wiasciwej organizacji pracy oraz pracy w zespole,

C) otwarto$¢ na podnoszenie kwalifikacji i doskonalenie posiadanych umiejetnoscei,

d) znajomos¢ obstugi komputera (System operacyjny Windows+Pakiet biurowy Office),
znajomo$¢ EXCELA ,

e) ogodlna znajomos$¢ zasad obstugi programu Finansowo-Ksiegowego, programow Besti@
I Legislator.

2. Zakres zadan oraz odpowiedzialnosci:

1)

2)

Wspotuczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu gminy zgodnie z procedurami
| terminami, opracowywanie potrocznych informacji o przebiegu wykonania budzetu oraz
wieloletniej prognozy finansowej gminy a takze sprawozdan rocznych z wykonania budzetu.

Przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen dotyczacych zmian w budzecie gminy
wraz z zalacznikami a takze projektow uchwat 1 zarzadzen w sprawie dokonania zmian
w wieloletniej prognozie finansowej gminy wraz z zalacznikami oraz umieszczanie ich
W systemie informatycznym FINN 8 SQL Urzad (tj. w rejestrze zarzadzen).

LW procedurze naboru mogg bra¢ udziat obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na pod-
stawie umow mi¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej do-
kumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej wraz z przepisami wykonawczymi.



3) Sprawdzanie prawidlowos$ci przedktadanych wnioskoéw przez Kierownikow jednostek or-
ganizacyjnych oraz Kierownikéw Wydziatoéw Urzedu Miejskiego Sulechéw w sprawie do-
konania zmian w budzecie i WPF.

4) Przygotowywanie pism w sprawie podjetych uchwal i zarzadzen dotyczacych budzetu
gminy do Kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz Kierownikow Wydzialow Urzgdu
Miejskiego Sulechow.

5) Analizowanie zmian dotyczgcych budzetu gminy przedktadanych przez Kierownikow jed-
nostek organizacyjnych oraz Kierownikow Wydziatow Urzedu Miejskiego Sulechow.

6) Dokonywanie analizy i weryfikacji projektow planow i planu jednostkowego dochodéw
i wydatkow budzetowych Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy Sulechow.

7) Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, dotyczacych
realizacji budzetu Gminy Sulechow i jednostki budzetowej — Urzedu Miejskiego Sulechow.

8) Stala wspotpraca z ksiggowymi jednostek organizacyjnych gminy oraz instruowanie jedno-
stek w sprawach planowania i wykonywania budzetu.

9) Sprawdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostek organizacyjnych gminy.

10) Sporzadzanie zbiorczych kwartalnych sprawozdan o stanie naleznosci i zobowigzan samo-
rzagdowych instytucji kultury.

11) Wprowadzanie danych do programu Besti@ w zakresie projektow i planow finansowych
oraz sprawozdawczosci budzetowej i1 finansowe;j.

12) Umieszczanie dokumentow dotyczacych Referatu Finansowo-Ksiggowego w Biuletynie In-
formacji Publicznej

13) Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji ksiegowej w zakresie wykonywanych
czynno$ci 1 przekazywanie do archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepi-
sami w tym zakresie.

14) Wspotpraca z wydziatami w Urzedzie Miejskim Sulechow, jednostkami organizacyjnymi,
a takze instytucjami zewngtrznymi w zakresie wynikajacym z czynnosci przy wykonywaniu zadan.

15) Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie przygotowywanych uchwat i za-
rzadzan, sprawozdawczo$ci budzetowej 1 finansowej oraz pracy w programie Besti@.

16) Analizowanie przepisdéw prawnych, wynikajacych z zakresu pracy na stanowisku.

17) Analizowanie i ewentualne poprawianie wprowadzonych dokumentéow ksiegowych w mo-
dule ,,Umowy” w programie finansowo ksiggowym ,,Groszek”

18) Umieszczanie Zarzadzen Burmistrza Sulechowa dotyczacych Referatu Finansowo-Ksiego-
wego w Bazie Aktow Wlasnych

3. Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Urz¢du — budynek trzykondygnacyjny, bez windy, bez podjazdu dla oséb
niepelnosprawnych.
Stanowisko pracy zlokalizowane na pierwszym pigtrze W pomieszczeniu niedostosowanym
dla o0s6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.
Praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

4. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim Sulechow,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest
wWyzszy niz 6 %.



5. Dokumenty i o§wiadczenia wymagane od kandydatéw na stanowisko Inspektora:

a) list motywacyjny,

b) kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia
W przypadku aktualnie trwajacego stosunku pracy wzglednie dokumentéw potwierdzajacych
state wykonywanie pracy na podstawie umow cywilnoprawnych),

d) wypehiony , kwestionariusz osobowy osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnienie”,

e) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji,

f) o$wiadczenie o nickaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych.

Wzory dokumentow wymienionych w pkt. 5 lit. d — g mozna pobra¢ ze strony urzedu pod adresem:
http://www.bip.sulechow.pl w dziale ,,Nabor kandydatow na wolne stanowiska” w podrozdziale
»Wzory dokumentow”.

Blizsze informacje dotyczace zakresu zadan i odpowiedzialnoSci na powyzszym stanowisku
mozna uzyska¢ w Urzedzie Miejskim Sulechow — tel. nr (0-68) 385-11-06 natomiast pozostate infor-
macje dotyczace szczegdtéw procedury naboru pod nr tel. (0-68) 385-11-10.

Dokumenty nalezy przesta¢ lub zlozy¢ w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Miejskiego
(w godzinach pracy) - Plac Ratuszowy 6, 66-100 Sulechéw (pok. nr 002) w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 12 lipca 2021 roku w zaklejonej kopercie, z zaznaczeniem:

,,.Nabor kandydatow — Inspektor ds. finanséw gminy”.

W przypadku wystania dokumentow za date doreczenia uwaza si¢ date wptywu do Urzedu Miejskiego.
Wszelkie dokumenty wchodzace w sktad ztozonych przez kandydatow aplikacji zostang przecho-
wane w Urzedzie Miejskim oraz zwrdcone (z wylaczeniem listu motywacyjnego) po zakonczeniu
procesu rekrutacji.

6. Dodatkowe informacje:
| etap pracy komisji

1. Zlozone aplikacje Komisja kwalifikacyjna rozpatrzy pod wzgledem speiniania wymogow
formalnych okreslonych w niniejszym ogloszeniu.

2. Przewodniczacy komisji w terminie 5 dni od posiedzenia komisji, na ktorym zakonczone
zostanie formalne badanie ofert, zawiadomi kandydatow 0 tym, czy oferta spetnia wymogi
formalne okreslone w ogloszeniu i poinformuje o terminie przeprowadzenia drugiego etapu
naboru.

3. W przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu pisemnym podana zostanie przyczyna
odrzucenia.

4. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosza si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
Ww niniejszym ogloszeniu.


http://www.bip.sulechow.pl/

Il etap pracy komisji

1.

Osoby spetniajace  wymogi formalne obowigzane bgda do wypelnienia testu
kwalifikacyjnego, ktorego celem bedzie sprawdzenie wiedzy niezbednej do wykonywania
pracy. Test dotyczyl bedzie znajomosci ustaw wymienionych czesci ogloszenia okreslajace;j
wymagania dodatkowe kandydata (pkt 1 ppkt 2).

Test kwalifikacyjny przeprowadzany jest w formie testu jednokrotnego wyboru — kazde py-
tanie zawiera 3 odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest prawidlowa. Za prawidlowa
odpowiedz kandydaci otrzymujg 1 pkt, za brak odpowiedzi lub zlg odpowiedz 0 pkt
Kandydaci, ktorzy uzyskaja co najmniej 50% mozliwych do uzyskania punktéw poproszeni
zostang na rozmow¢ kwalifikacyjng. W przypadku gdyby zaden z kandydatéw nie uzyskat
50% punktow, na rozmowe kwalifikacyjng zaproszeni zostang kandydaci, ktorzy uzyskali
30% 1 wigcej punktow.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek komisji dokona indywidualnej oceny kan-
dydata przyznajac punkty od 0 do 10.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja poinformuje kandydata o warunkach pracy
i ptacy na stanowisku Inspektora ds. finanséw gminy”.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim
Sulechow oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres
co najmniej 3 miesigcy.

W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
w jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) umowg o prace zawiera si¢ na czas okre-
Slony, nie dluzszy niz 6 miesigcy,

W czasie trwania ww. umowy zatrudnionemu pracownikowi organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.

Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu konczacego sluzbe przygotowawcza
nawigzana zostanie umowa na czas nieokreslony.

Jezeli w okresie 3 miesi¢cy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze
naboru zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych kandyda-
tow wymienionych w protokole tego naboru.

Burmistrz Sulechowa
/-1 Wojciech Sottys



