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Ogtoszenie Nr 3/2018
o naborze na wolne stanowisko pracy: INSPEKTOR DS. FINANSOWYCH W JRP

Wéjt Gminy Jablonna
oglasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Jablonna

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Jabtonna
ul. Modlinska 152
05-110 Jabtonna

2. Stanowisko pracy:
Inspektor ds. finansowych w Jednostce Realizujacej Projekt
wymiar czasu pracy — pey etat
planowany/proponowany termin zatrudnienia — I kwartal 2018 r.

3. Wymagania niezbedne (konieczne do podjgcia pracy na stanowisku):

1) obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogg ubiegaé sig réwniez asoby nie posiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych),

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych,

3) niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze,

5) co najmniej 3-letni staz pracy,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomo$¢ przepiséw prawnych:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa Prawo zamowien publicznych,

c) pakietu ustaw i rozporzadzen z zakresu finanséw publicznych,
d) ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

8) znajomos¢ i umiejgtnos¢ obstugi powszechnie stosowanych programéw ksiggowo — finansowych,

9) znajomos¢ obstugi komputera (Srodowisko MS Windows),

10) umiejetnosc: sprawnego planowania i organizacji pracy, pracy w zespole, obstugi urzadzen
technicznych wykorzystywanych w zwiazku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych,

11) komunikatywnosé, sumiennosé, doktadnodé, bezstronnosé, odpornoéé na stres,

12) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywania zada# na
stanowisku):
1) staz pracy w administracji samorzgdowej w zakresie przygotowywania, realizacji i rozliczania

projektéw dofinansowywanych ze §rodkéw zewnetrznych,

wyksztatcenie wyzsze o profilu ekonomicznym, administracyjnym, prawniczym,

wiedza z zakresu ustaw: o pracownikach samorzadowych, o ochronie danych osobowych, oraz

pakietu ustaw i rozporzadzen z zakresu wdrazania Programow Operacyjnych w tym w szczegdlnosci

Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,

4) znajomos$¢ generatorow wnioskéw aplikacyjnych, generatoréow wnioskéw o platno$é, zasad
sprawozdawczosci projektow,

5) zorientowanie na rezultaty pracy, umiejetnosé pozytywnego podejscia do interesanta, formutowania
wypowiedzi w spos6b gwarantujacy zrozumienie,

6) prawo jazdy kat. B.

2)
3)

5. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) finansowy nadzér nad realizacja uméw;
2) prowadzenie biezacej ksiegowosci finansowej i majatkowe;j;
3) przygotowanie okresowych bilanséw;
4) monitoring finansowy;
5) wewng¢trzna kontrola finansowa w zakresie srodkéw pozostajacych do dyspozycji przy realizacji
Projektu;




6.

6) przygotowanie wnioskdw o platnosé;

7) planowanie finansowe inwestycji (terminy rozchodowania $rodkéw, planowanie wyplat z
dostgpnych srodkéw kredytowych, planowanie finansowania dla inwestycji realizowanych z
przysztych transz);

8) opracowanie analizy finansowych w zakresie efektywnoséci wykorzystania $rodkéw oraz innych
analiz finansowych, w miare potrzeby;

9) zapewnienie ciagloéci finansowania Projektu i terminowej realizacji platnosci zgodnie z Planami
i Harmonogramem stanowigcymi zalaczniki do Umowy o dofinansowanie Projektu;

10) weryfikacja i aktualizacja planu ptatnosci i harmonogramu rzeczowo-finansowego realizacji,
zgodnie z podpisanymi umowami;

11) rejestrowanie i weryfikowanie faktur i innych dokumentéw finansowych pod wzgledem
formalno—rachunkowym;

12) wnioskowanie do Instytucji Posredniczacej o przekazanie srodkéw dofinansowania w terminach
wynikajacych z harmonogramu realizacji projektu i planu platnodci zgodnie z wytycznymi
Instytucji Posredniczacej;

13) przekazywanie do Instytucji Posredniczacej dokumentdw rozliczeniowych, w tym faktur wraz z
niezbednymi dokumentami, w terminach i w sposob ustalony w wytycznych programowych;

14) uzgadnianie kont i danych ksiggowych, potwierdzanie zgodnodci sald,

15) prowadzenie rejestréw 1 zestawien ksiegowych kosztow  kwalifikowalnych i
niekwalifikowanych projektu,

16) sporzadzanie planéw finansowych do projektu budzetu gminy i Wieloletniej Prognozy
Finansowej oraz monitoring wydatkéw w odniesieniu do zapisdéw planu finansowego,

17) zapobieganie nieprawidtowosciom i informowanie Kierownika JRP o zauwazonych
nieprawidtowosciach powstatych w trakcie realizacji Projektu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko wyposazone w komputer (praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie) oraz urzadzenia
biurowe.

Praca jednozmianowa w wymiarze petnego etatu wykonywana w siedzibie urzedu oraz na terenie Gminy.
W urzedzie obowiazuje rownowazny system czasu pracy z mozliwoscia przediuzenia dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin, przecigtnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu pracy, w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym (praca wrzedu w
poniedziatki od 8.00 do 18.00, od wtorku do czwartku od godz. 8.00-16.00 i w pigtki od godz. 8.00 do
14.00).

W budynku brak wind umozliwiajacych przemieszczanie si¢ wozkiem inwalidzkim.

W budynku brak toalet przystosowanych dla 0s6b niepelnosprawnych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu grudniu 2017 roku wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych wyniost
ponizej 6%. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzqdowych jest zobowiazany do zlozenia wraz z
dokumentami aplikacyjnymi poswiadczonej za zgodno$¢ =z oryginalem kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepelmosprawnosc.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny- podpisany odrecznie,

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - podpisany odrecznie,

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

4) podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

5) podpisane odrecznie o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz o korzystaniu z
pemi praw publicznych,

6) podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) podpisane odrgcznie oswiadczenie o znajomosci obstugi komputera,

&) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem),

9) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginatem), lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia,

10) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,



11) kopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata za zgodnosé z oryginalem) potwierdzajacego
niepelnosprawnoé¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajdzie si¢ w gronie najlepszych kandydatow;

12) podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb rekrulacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. - o
ochronie danych osobowych (1j. Dz. U. z 2016 r,, poz. 922) oraz przyjmuje do wiadomosci fakt
obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z
wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 902 ze zm.)".

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w terminie do dnia 8 lutego 2018 r. osobiscie lub poczty
na adres:

Urzad Gminy Jablonna

Biuro Obslugi Interesanta — Kancelaria Ogélna (pokéj nr 1)

ul. Modlinska 152, 05-110 Jablonna

z dopiskiem na kopercie: ,INSPEKTOR DS. FINANSOWYCH W JRP”

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w terminie do dnia 8 lutego
2018 r.

Aplikacje bez podpisanej odrecznie klauzuli dotyczqcej wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych w procesie rekrutacji, zostang bez rozpatrzenia zwrécone adresatom.

9. Inne informacje:

1) w przypadku, gdy zatrudnienie w Urzedzie Gminy Jablonna jest pierwsza praca na stanowisku
urze¢dniczym w  jednostkach samorzadowych, pracownika obowiazuje odbycie stuzby
przygotowawczej,

2) wysokos¢ wynagrodzenia na oferowanym stanowisku jest okre$lona w Regulaminie wynagradzania
pracownikéw Urzgdu Gminy Jabtonna,

3) wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedlozy¢ informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 22 76 77 322.

Nabor skiada si¢ z dwoch etapow: selekcji wstepnej — analiza dokumentéw aplikacyjnych i zakwalifikowanie
kandydatéw do drugiego etapu — selekcji merytorycznej. Osoby, ktore spelnity niezbedne wymagania formalne i
zakwalifikowaty sie do drugiego etapu naboru zostang o tym poinformowane drogg telefoniczng lub e-mail-owa.
Informacja o wynikach naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Jablonna
oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Gminy Jablonna

Jablonna, 25 stycznia 2018 .

‘obczak

Agnieszi



