Zaltgeznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 21/2018
Wojta Gminy Kolbiel

z dnia 17 kwietnia 2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KOLBIEL

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016.902 z pdzn. zm.)

Waéjt Gminy Kolbiel
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. Ksiggowosci Budzetowej

w Urzedzie Gminy w Kolbieli

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Kolbieli 05-340 Kolbiel , ul. Szkolna 1

Forma zatrudnienia : umowa o prace
Wymiar czasu pracy : pelny wymiar czasu .
Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;

2. wyksztalcenie minimum $rednie ekonomiczne, preferowane finanse i rachunkowos¢,

3. posiadanie pelnej zdolnodei do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych;

4, niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

. nieposzlakowana opinia;

6. dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
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Wymagania dodatkowe:

1. posiadanie do$wiadczenia w zakresie spraw objetych stanowiskiem, na ktore prowadzony
jest nabér, badz zblizone;
2. mile widziana praktyka zawodowa w administracji samorzadowej na podobnym
stanowisku;
3. znajomoé¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci 1 przepiséw wykonawczych do w/w ustaw;
4. biegla obstuga urzadzen biurowych, w tym bardzo dobra obshiga komputera w
szczegolnosci programow MS Office, mile widziana znajomos$¢ programu BESTIA.
5. Posiadanie predyspozycji osobistych warunkujacych uzyskanie wysokich kompetencji
zawodowych tj.:
a) przestrzeganie przepisdéw prawa oraz umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisdéw;,
b) sumiennosé i sprawnosé;



¢) umiejetnos$e pracy pod presjg czasu,

d) komunikatywno$¢;

€) postawa etyczna i kultura osobista;

f) nastawienie na wlasny rozwdj, podnoszenie kwalifikacji;
g) umiejetnodé pracy w zespole,

h) samodzielnos$¢ 1 umiejetnosé wyciggania wnioskow.,

Zakres wykonywanych zadan:
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prowadzenie ksiggowosci budzetowe;;

kompletowanie, dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokumentow ksiegowych;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

obstuga programu BESTIA;

prowadzenie ksigg rachunkowych;

rozliczanie otrzymanych dotacji;

analiza i ewidencja plandw finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;
opracowanie materiatéw do projektu budzetu gminy.

Warunki pracy:

1.

praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin na dobe;

2. stanowisko pracy znajduje si¢ na 1 pigtrze budynku biurowego;

3.

stanowisko pracy spelnia wymagania przepiséw BHP, nie jest narazone na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istnieja bariery utrudniajgce
wykonywanie pracy;

wynagrodzenie ustalone zostanie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18
marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U, z 2014 r,
poz. 1786) oraz Zarzadzeniem Nr 1/2018 Wéjta Gminy Kolbiel z dnia 02 stycznia 2018 r.
w sprawie wprowadzenie regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w
Kotbieli.

Wskaznik niepelnosprawnosei:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kolbieli , w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych , jest nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty:

Oferta powinna by¢ sporzadzona na pismie i zawieraé:

1.

Zyciorys i list motywacyjny.

2. Kopie dokumentow poswiadczajace posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje (po$wiadczone

przez kandydatow za zgodno$¢ z oryginatem).

Kwestionariusz osobowy kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie(zatgczony do
ogloszenia).

Kopie dokumentéw potwierdzajgce staz pracy.

Inne kserokopie dokumentdw o posiadanych kwalifikacjach, umiejgtnosciach,
uprawnieniach.

Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych (zataczone do ogloszenia).



7. Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe ( zalaczone do ogloszenia).

8. O$wiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. 2016 r. poz. 902 z pézn.zm.).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu Gminy w Kotbieli,
ul. Szkolna 1 lub przestac za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy w Kolbieli
05-340 Kolbiel
ul. Szkolna 1

w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze —

referent ds. Ksiegowoséci Budzetowej”

Oferty nalezy skiada¢ w terminie : do dnia 30.04.2018 r. do godz. 16.00
w sekretariacie Urzedu Gminy pok. nr 14.

Aplikacje , ktdre wplyng do Urzgdu Gminy po wyzej okres§lonym terminie nie beda
rozpatrywane .
Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Wéjta Gminy Kotbiel.

O terminie i miejscu postepowania kwalifikacyjnego kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.kolbiel.biuletyn.net .

Ztozonych dokumentdw Urzad Gminy w Kolbieli nie zwraca, zostang komisyjnie zniszczone
po uplywie miesigca od zakonczenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod.nr.tel.25/7573992

Wojt Gminy



