v GMINY SWILCZA Zarzadzenie Nr 136.2019

v Jud A

woj. podkarpackie Wéjta Gminy Swilcza

z dnia 19 lipca 2019 r.

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.,poz.1260 ze zm.) zwang dalej ,,ustawg”,

zarzadzam co nastepuje:

§1.

Przeprowadzi¢ nabor w celu wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Swilecza, tj. na stanowisko Referenta w Referacie Budzetu i Finansdéw, na ktérym
wykonywany bedzie nastepujgcy zakres zadan:

1.

b

(%]

>~

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej 1 analitycznej dochodéw budzetu Urzgdu, zgodnie z
wymogami ustawy o rachunkowo§ci 1 rozporzadzeniami Ministra Finanséw, w tym dochodow
budzetowych w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej i Zrodet pochodzenia,

weryfikacja kont ksiggowych dotyczacych prowadzonych spraw oraz inwentaryzacja roczna
tych kont,

przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie ewidencjonowanych dochodéw oraz
poréwnywanie i kontrolowanie ich realizacji w budzecie,

realizacji dochodéw niepodatkowych oraz wydatkéw w zakresie okreslonym planem
finansowym jednostki:
1) ewidencja analityczna naleznosci niepodatkowych w szczegélowosei klasyfikacji

7)

8)

budzetowej oraz ewidencja szczegdétowa w ksiegach pomocniczych wedhug kontrahentow,
prawidlowe i terminowe ustalanie naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,

pobieranie wplat 1 terminowe dokonywanie zwrotow nadptat,

prowadzenie rejestru faktur VAT i terminowe wysytanie do zobowigzanych wezwan do
zapftaty lub faktur z tytutu $wiadczonych ustug,

systematyczna kontrola wplywu dochoddéw 1 wydatkéw podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT,

comiesi¢czne rozliczanie podatku VAT, sporzgdzanie deklaracji podatkowej oraz
pilnowanie terminowosci skiadania deklaracji i ptatnosci podatku VAT w Urzedzie
Skarbowym,

terminowe wysylanie do zobowigzanych upomnien oraz podejmowanie w stosunku do nich
czynnosci zmierzajacych do wykonania zobowigzania w drodze egzekucii,

w zakresie 1 na zasadach okres$lonych w przepisach, przygotowywanie projektéw
rozstrzygnie¢ w sprawie umorzenia naleznosci niesciggalnych, badz podejmowanie dziatan
okreslonych w przepisach.

5. prowadzenie ewidencji majatku Urzedu:

*

1)

2)

3)
4)

5)
6)

ewidencja ksiggowa, syntetyczna 1 analityczna $rodkow trwalych, wartoscei
niematerialnych 1 prawnych, pozostatych srodkéw trwatych oraz dhugoterminowych
aktywow finansowych,

naliczanie umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
sporzadzanie sprawozdan do GUS - $rodki trwate,

czuwanie nad terminowym i prawidlowym przeprowadzaniem inwentaryzacji sktadnikéw
majgtkowych jednostki oraz jej wycena,

sporzadzanie sprawozdan o ruchu $rodkéw trwatych,

przeprowadzanie niezbgdnych analiz stanu majatkowego.

sporzadzanie deklaracji podatkowych z majatku Gminy,

przygotowywanie przelewdéw bankowych na rachunki i faktury zgodnie z terminem ich
ptatnosci.

prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie wydatkdw inwestycyjnych,

regulowanie zobowigzan finansowych w zakresie inwestycji,



10.

11.

12.

rozliczanie dotacji przekazywanych na inwestycje i zakupy inwestycyjne pod wzgledem
formalno — rachunkowym,
ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkdéw inwestycyjnych oraz uzgadnianie ich
z planem i wykonaniem w budzecie Gminy,
sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym (kontrola
wstepna).

§ 2.

1. Nabor przeprowadza Komisja konkursowa, zwana dalej ,, Komisja”, w skfadzie:

a)
b)

c)

J6zef Wilga - Sekretarz Gminy Swilcza — Przewodniczacy Komisji,
Aneta Cwynar — Zast¢pca Skarbnik Gminy Swilcza — cztonek Komisji,
Agnieszka Mazela — Inspektor — cztonek Komisji.

2. Do zadan Komisji nalezy:

NS —

1

2)

3)
4)

5)

sporzadzenie projektu ogloszenia o naborze oraz umieszczenie go w Biuletynie Informacji
Publicznej Gminy Swilcza, zwanym dalej ,,Biuletynem” i na tablicy informacyjne;j
w Urzedzie Gminy Swilcza,

dokonanie oceny kandydatow pod wzgledem spelnienia przez nich wymogéw formalnych,
okreslonych w ogloszeniu o naborze oraz upowszechnieniu w Biuletynie listy kandydatow,
ktorzy te wymogi spetniaja,

przeprowadzenie procedury naboru oraz sporzadzenie protokotu przeprowadzonego naboru
kandydatéw,

przedstawienie Wéjtowi wynikéw przeprowadzonego naboru wraz z dokumentacjs, celem
podjecia decyzji, co do zatrudnienia wybranego kandydata,

sporzadzenie projektu informacji o wyniku naboru i upowszechnienie jej w Biuletynie oraz
na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Swilcza, dotyczy to takze informacji o ewentualnym
zatrudnieniu kolejnej osoby sposréd najlepszych kandydatéw wytonionych w protokole tego

naboru na wypadek rezygnacji wybranego kandydata lub ustania jego stosunku pracy w
terminie 3 miesiecy od daty nawigzania go.

§ 3.
Nabor przeprowadza si¢ w dwdch etapach.
Etap I obejmuje badanie pod wzgledem formalnym zlozonych przez kandydatéw
dokumentéw, okreslonych w ogioszeniu o naborze oraz upowszechnieniu w Biuletynie listy
kandydatéw, spelniajgcych wymagania formalne.
Etap II obejmuje rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami, o ktérych mowa w ust. 2, podczas
ktorej odpowiadaja oni na pytania zadawane przez czlonkéw Komisji. Udzielane przez
kandydatéw odpowiedzi kazdy z cztonkdéw Komisji ocenia w skali punktowej od ,,0” do ,,57,
bioragc pod uwage w szczegdlnosci merytoryczng zawartosé odpowiedzi, predyspozycje
kandydata do pracy na stanowisku urzedniczym, ktérego nabdr dotyczy, sposob
formutowania mysli 1 logiki myélenia, poprawno$é¢ jezykowa wypowiedzi, kulture osobistg
itp.
Oceny punktowe wystawione poszczegdlnym kandydatom przez wszystkich cztonkow
Komisji sumuje sie. Maksymalna, mozliwa do uzyskania, liczba punktow wynosi 15 punktow.
O miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadamia si¢ kandydata telefonicznie
z jednodniowym uprzedzeniem w stosunku do daty jej przeprowadzenia.

§ 4.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem, do prowadzonego naboru stosuje sie
przepisy ustawy.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




