OGtOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE Z DNIA 8 lutego 2017 r.
WOIT GMINY ZALESZANY
OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

Inspektora ds. ksiegowosci budietowej
(okreslenie sta nowiska)

W JEDNOSTCE : URZAD GMINY W ZALESZANACH, ul. Tadeusza Kosciuszki 16

(nazwa i adres jednostki)

1. Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):
1) wyksztatcenie — wyisze w zakresie finanséw publicznych, ekonomii lub prawa
2) staz pracy — minimum 5-letni stas pracy w jednostkach administracji publicznej
3) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
4) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):
1) Biegta obstuga komputera w zakresie programow biurowych, w tym MS Office i LEX,
2) Znajomo$¢ przepiséw: ustawa samorzadzie gminnym, ustawa o ochronie danych
osobowych, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o rachunkowosci wraz
Z przepisami wykonawczymi, ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej, zgodnie z wymogami ustawy
0 rachunkowosci i rozporzadzeniami ministra finanséw oraz zaktadowym planem kont
W programie komputerowym FKB+,

2) prowadzenie ewidencji i ksiegowosci gminy, jako organu,

3) dekretowanie wyciagéw bankowych,

4) kontrola formalno — rachunkowa dowoddw ksiegowych,

5) przelewy érodkéw finansowych poszczegélnym  dysponentom  budzetu gminy
do wysokosci ustalonego planu,

6) prowadzenie ewidencji i ksiegowoéci w zakresie dochodéw budzetu paristwa
realizowanych przez gming oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodéw
na rachunek wojewody,

7) sporzadzanie rozliczen z zadan zleconych i wiasnych,

8) sporzadzanie bilansu z organu,

9) sporzadzanie w systemie bestia na podstawie ewidencji ksiegowej i sprawozdar
z jednostek podlegtych sprawozdar Rb-50, Rb-27ZZ, Rb-ZN,

10) sporzadzanie w systemie bestia na podstawie ewidencji ksiegowej oraz przygotowanych
materiatow przez pracownikow urzedu gminy sprawozdania Rb-27 s w zakresie dochoddw,

11) sporzadzanie w systemie bestia na podstawie ewidencji ksiegowej i sprawozdan
z jednostek podleglych sprawozdar Rb-30, Rb-ST, Rb-PDP,

12) terminowe, zgodnie z Przepisami sporzgdzanie, na podstawie prowadzonej ewidencji
ksiegowej, sprawozdan budzetowych i finansowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Zdolnos¢ do pracy w warunkach stresu, stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze

powyzej 4 godzin, praca w pomieszczeniu biurowym wieloosobowym.



5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

6. Wymagane dokumenty
1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie zadwiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, posiada nych uprawnieniach,

6) kserokopie dokumentéw poswiadczajgce znajomosé jezyka polskiego — dotyczy obywateli
Unii  Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie uméw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

8) osdwiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo
skarbowe,

10) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé¢ — w sytuacji gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)
oraz w § 10 Regulaminu naboru.

7. Kserokopie przedktadanych dokumentéw musza byé poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc z oryginatem.

8. Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) winny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji naboru zgodnie z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. z 2016r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.).

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informagji Publicznej moich

danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.).” i podpisem.

9. Wymagane dokumenty winny by¢ wiasnorecznie podpisane i ztozone osobicie lub droga
pocztowg w terminie do dnia 20 lutego 2017 r. do godz. 8:00 (liczy sie data wplywu)
na adres Urzedu Gminy w Zaleszanach, ul. Tadeusza Kosciuszki 16, 37-415 Zaleszany
w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektora
ds. ksiegowosci budzetowej” oraz imieniem, nazwiskiem i adresem zameldowania.

Aplikacje, ktére wptyng po terminie, nie bedg rozpatrywane.

10. Z Regulaminem naboru mozna zapoznac si¢ w siedzibie Urzedu — Referat Organizacyjny lub
na stronach internetowych gminy www.zaleszany.biuletyn.net
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 15 — 845-94-19.

11. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszeri w Urzedzie Gminy w Zaleszanach.

12. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoéci za umysine przestepstwo $cigane z o

publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe, . e
WOJT-GMID

Zaleszany, dnia 8 lutego 2017 r. /»“..........



