ZARZĄDZENIE   Nr 5.2019
Wójta Gminy Szypliszki

z dnia  29 marca  2019 roku

w sprawie:  ogłoszenia naboru  na wolne stanowisko  Podinspektora do spraw księgowości budżetowej i rozliczania projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych
                Na podstawie art. 11 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.  o pracownikach samorządowych (jt. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm..) w związku art. 33 ust. 3 ustawy  z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (jt. Dz. U. z 2019 r. poz. 506.)  oraz na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowisko Podinspektora do spraw księgowości budżetowej i rozliczania projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 5.2019 Wójta Gminy Szypliszki  z dnia 29 marca 2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko  Podinspektora do spraw księgowości budżetowej i rozliczania projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych 
zarządzam co następuje :

§ 1.

       1. Powołuję Komisję konkursową w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko  Podinspektora do spraw księgowości budżetowej i rozliczania projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych,
 w skład której wchodzą następujące osoby:

                                                          1) Roman Waldemar Rynkowski
                                                          2)  Jerzy Marcin Jaśkiewicz
                                                          3)  Dorota Aniśko

    2. Funkcję Przewodniczącego Komisji pełni Pan  Roman Waldemar Rynkowski – Sekretarz Gminy

§ 2.

Komisja działa do czasu zakończenia procedury naboru na wolne stanowisko Podinspektora do spraw księgowości budżetowej i rozliczania projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych.

§ 3.

Komisja działa w oparciu o Regulamin pracy ustalony przez Wójta Gminy Szypliszki.

§ 4.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

                                                                        Wójt Gminy

                                                                                                   mgr inż. Mariusz Grygieńć

OGŁOSZENIE

Wójta Gminy Szypliszki

z dnia 29  marca  2019 roku

o naborze na wolne stanowisko Podinspektora  w Urzędzie Gminy  w Szypliszkach

Wójt Gminy Szypliszki

ogłasza konkurs

na wolne stanowisko Podinspektora do spraw księgowości budżetowej i rozliczania projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych
I.
Nazwa i adres jednostki:

Urząd Gminy Szypliszki

ul. Suwalska 21,

16-411 Szypliszki

II.
 Określenie stanowiska urzędniczego:

 - Podinspektor w Urzędzie Gminy Szypliszki,
 - 1/1 etat – w pełnym wymiarze  czasu pracy,
- umowa o pracę na czas określony od dnia 06.05.2019 r.
III.
Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem urzędniczym zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, które z nich są niezbędne, a które są dodatkowe.


1. Wymagania niezbędne:

- jest obywatelem polskim,

- posiada pełną zdolność do czynności prawnych i w pełni korzysta z praw publicznych,

- nie była prawomocnie skazana za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe,

- nieposzlakowana opinia;

-  spełnienie poniższych warunków:

a) ukończone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w księgowości lub ukończona średnia, policealna lub pomaturalna szkoła ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w księgowości.
b) znajomość problematyki rozliczania  projektów Unii Europejskiej, posiadanie minimum rocznej praktyki
      Wymagania dodatkowe:

1. Znajomość regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczególności:
a) struktur i funkcjonowania administracji samorządowej,
b) ustawy o samorządzie gminnym,

c) ustawy o rachunkowości,

d) ustawy o finansach publicznych,
  e) o dochodach jednostek samorządu terytorialnego,
 f) ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.

2. Znajomość zagadnień klasyfikacji budżetowej i sprawozdawczości budżetowej w zakresie księgowości budżetowej.

3. Znajomość problematyki funduszy Unii Europejskich 
4. Umiejętność szybkiego podejmowania decyzji, samodzielność, odpowiedzialność, rzetelność, obowiązkowość, odporność na stres, umiejętność pracy pod presją czasu, umiejętność analitycznego myślenia, kreatywność i systematyczność.

5. Preferowane doświadczenie w pracy na stanowisku w księgowości i rachunkowości w jednostkach sektora finansów publicznych.

6. Znajomość obsługi komputera ze szczególnym uwzględnieniem programów finansowo –księgowych, bankowych.
2 . Do zadań Podinspektora w Urzędzie Gminy Szypliszki  będzie należało:

1. Prowadzenie ewidencji księgowej operacji gospodarczych jednostki, księgowanie dowodów, uzgadnianie prawidłowości zapisów, sporządzanie sprawozdań.
2. Sprawdzanie dokumentów finansowo – księgowych pod względem formalno-rachunkowym oraz ich klasyfikowanie zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie klasyfikacji budżetowej i zasadami rachunkowości.
3. Sporządzanie list płac, przelewów od wynagrodzeń i innych, poleceń księgowania i innych dowodów wewnętrznych w ramach realizowanych projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych..
4. Pozyskiwanie środków zewnętrznych:
- monitoring dostępnych środków z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej (UE) oraz innych środków europejskich możliwych do pozyskania na finansowanie inwestycji, 
-  przygotowanie, kompletowanie oraz składanie dokumentacji aplikacyjnej;
-  współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie pozyskiwania środków zewnętrznych;
- współpraca z samorządami innych krajów w zakresie pozyskiwania środków pomocowych;
-  gromadzenie danych niezbędnych do właściwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujących rozwój Gminy oraz danych dotyczących założeń społeczno – gospodarczych.

5. Pomoc w koordynacji/koordynacja projektów inwestycyjnych realizowanych w Urzędzie współfinansowanych ze środków zewnętrznych:
-  współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu w realizacji projektów współfinansowanych ze źródeł zewnętrznych;
-  utrzymywanie bieżących kontaktów z instytucją zarządzającą/instytucją wdrażającą;
-  opracowywanie sprawozdań i innych dokumentów niezbędnych do prawidłowej realizacji projektu.
6.  Monitoring projektów:
-  monitorowanie zgodności przedsięwzięć współfinansowanych z funduszy strukturalnych UE i innych środków pomocowych,
-  przekazywanie zaleceń pokontrolnych i monitoring ich wdrożenia..
7. Inne prace zlecone doraźnie przez Wójta, Zastępcę Wójta, Skarbnika lub Sekretarza Gminy.
V. Wskazanie wymaganych dokumentów.

1. Dokumenty niezbędne:

a) list motywacyjny,

b) życiorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, 
c) kserokopie świadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub zaświadczenie aktualnego pracodawcy stwierdzające posiadanie wymaganego stażu pracy,

d) dokumenty potwierdzające posiadane wykształcenie , 

e) kserokopie dokumentów potwierdzające posiadane kwalifikacje,

f) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo popełnione z winy umyślnej,

g) oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych,

h) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

i) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 10.05.2018 roku o ochronie danych osobowych  (Dz. U .z 20148 r. poz.1000 ze zm.) oraz ustawą z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorządowych        (jt. Dz.U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.).

j) kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność (dotyczy kandydatów, którzy zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych).
2. Dokumenty dodatkowe:

a) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadanie innych umiejętności.
VI. Określenie terminu i miejsca składania dokumentów.

Wymagane dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach w  sekretariacie Urzędu Gminy Szypliszki ul. Suwalska 21, 16 - 411 Szypliszki w pokoju nr 2, w godzinach od 7.00-15.00 z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora do spraw księgowości budżetowej i rozliczania projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych” w terminie do 15.04..2019 roku do godz. 15.00. Dokumenty, które wpłyną do Urzędu Gminy Szypliszki po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
VII. Inne informacje.
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce:
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych  w Urzędzie Gminy Szypliszki, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze jest niższy niż 6 %.

   Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko Podinspektora do spraw oświaty, pozyskiwania funduszy i realizacji projektów inwestycyjnych  przeprowadzi Komisja konkursowa  powołana zarządzeniem Nr 5.2019 Wójta Gminy Szypliszki  z dnia 29.03.2019 r. w sprawie ogłoszenia naboru na stanowisko Podinspektora do spraw księgowości budżetowej i rozliczania projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych.

Postępowanie w sprawie naboru na stanowisko Podinspektora do spraw księgowości budżetowej i rozliczania projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych zostanie przeprowadzone zgodnie z zarządzeniem Nr 4.2019 Wójta Gminy Szypliszki z dnia 29.03.2019 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko Podinspektora do spraw księgowości budżetowej i rozliczania projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych       
    Lista osób, które spełniły wymagania formalne określone w ogłoszeniu i zakwalifikowały się do dalszego postępowania zostanie ogłoszona dnia 16.04.2019 roku  na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu Gminy Szypliszki  oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Szypliszki (www.szypliszki.biuletyn.net) 

           Lista zawierać będzie imiona i nazwiska oraz miejsce zamieszkania (w rozumieniu przepisów Kodeksu  Cywilnego) nie więcej niż 3 najlepszych kandydatów z którymi w dniu 19.04.2019 roku od godz. 10.00 Komisja prowadzić będzie rozmowy kwalifikacyjne w Urzędzie Gminy Szypliszki.

                Kandydaci zakwalifikowani na rozmowę kwalifikacyjną przed Komisją  nie będą indywidualnie powiadamiani.


Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.szypliszki.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy Szypliszki niezwłocznie po przeprowadzonym naborze.

           Oferty odrzucone należy odbierać osobiście od dnia 01.09.2019 roku w sekretariacie Urzędu Gminy Szypliszki.

Dodatkowych informacji udziela:

Roman Waldemar Rynkowski – Sekretarz Gminy – tel. 87 565 90 43

 Dorota Aniśko – Inspektor do spraw organizacyjnych i kadrowych  –  tel.  87 565 90 40
 Szypliszki, dnia 29.03.2019 rok                      
                                                                                                       Wójt Gminy

                                                                                             mgr inż. Mariusz Grygieńć

