Zarzgdzanie Nr 66.2017
Wéjta Gminy Sobkéw
z dnia 8 sierpnia 2017 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze

w Urzedzie Gminy w Sobkowie

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016x, poz. 902 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§l1

1. Oglasza sig nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Sobkowie: referent ds. ksiegowosei wydatkéw budzetowych.
2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze stanowi zatgeznik do niniejszego

zarzadzenia,

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgeznik do zarzadzenia
Nr 66.2017

Wajta Gminy Sobkow

z dnia 08.08.2017 1.

WOJT GMINY SOBKOW
OGLASZA NABOR Nr 2110.1.2017
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy w Sobkowie

1. Stanowisko pracy: referent ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych,

Wymiar etatu — 1 etat,

O w/w stanowisko pracy moga/ nie-mogg* ubiegad si¢ obywatele UE oraz obywatele innych
panstw ktérym na podstawie umdw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego
przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

W miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

2. Warunki pracy:

1) praca wykonywana jest w siedzibic Urzgdu Gminy oraz poza siedzibg Urzedu
- na terenie gminy Sobkow,

2} zatrudnienie na podstawie umowy o pracg — pierwsza wmowa na czas okreslony,

3) wramach pracy wystepuja wyjazdy stuzbowe, w tym na szkolenta,

4) praca w zespole pracownikow,

5) wyposazenie stanowiska pracy obejmuje: sprzet biurowy, komputer,

0) stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze budynku,

7) budynek nie jest wyposazony w winde i nie jest przystosowany dla oséb
niepelnosprawnych ruchowo,

8) brak jest toalety przystosowanej dla wozkow inwalidzkich,

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestepstwo popetnione umysinie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze 1l stopnia w rozumicniu przepisdéw o szkolnictwie
wyzszym, (preferowany kierunek: rachunkowos¢ Iub finanse publiczne),

5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

6) Znajomos’.é ustawy o samorzadzie gminnym,

7) znajomo$¢ przepiséw prawnych niezbednych na stanowisku pracy, w tym:
a) ustawy o rachunkowosci,
b) ustawy o finansach publicznych,

8) co najmniej S letmi staz pracy,

9) nieposzlakowana opinia.




4. Wymagania dodatkowe;

1) znajomos¢ przepisdw prawa objetych zakresem merytorycznym stanowiska pracy,.

w szczegoluosei rozporzadzen wykonawczych do ustawy o finansach publicznych i innych

obowigzujacych aktéw prawnych zwigzanych z pracg na stanowisku pracy, kt(nego dotyczy

nabdr, a takze nuin.:

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o dostgpie do informac)i publicznej,

- ustawy — Kodeks postepowania administracyjnego.

2) znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwdw zakladowych,

3) w procedurze naboru preferowane bedg: doswiadezenie 1 staz pracy na stanowisku
zwigzanym z ksiggowoscia, bankowodcig lub rachunkowoscia, :

4) umiejetnosé obslugi komputera (Windows i pakietu Office, Word, Excel), znajomosé
programow komputerowych w zakresie ksiggowosci i rachunkowosei — pozadana

znajomosé programu PUMA, Bestia,

5) sumienno$é, starannosé, komunikatywno$¢, odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosc,
umiejgtnosé pracy w zespole,

6) motywacja do poglebiania swojej wiedzy 1 umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosei Urzedu Gminy w zakresie ewidenc)i syntetycznej
i analitycznej wydatkéw Urzedu Gminy (dekretacja oraz ksiegowanie dokumentow),

2) uzgadnianic obrotow i sald prowadzonej ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng,

3) prowadzenie spraw finansowo-ksicgowych projektéw realizowanych z udzialem srodkow
z funduszy pomocowych w ramach zawartych umoéw o dofinansowanie,

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dotyczgcej sum depozytowych
i Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych

5) sporzgdzanie sprawozdan dotyc/'gcych prowadzonych spraw, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

6) przygotowywante niezbgdnych informac)i do sporzadzania pozostatych sprawozdan
statystycznych,

7) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$et operacit gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

8) wykonywanie inwentaryzacji aktywéw i pasywodw w drodze weryfikacji oraz
potwierdzenia sald w zakresie prowadzonych spraw,

9} prowadzenic ewidencji analitycznej wydatkdw w ramach funduszu soteckiego oraz
przygotowywanie wnioskéw o dotacje na zasadach okreslonych w ustawie o funduszu
soteckim,

10) rozliczanie finansowe dotac)i udzielanych z budzetu Gminy,

11) rozliczanie inwentaryzacji,

12) prowadzenie ewidencji analitycznej ,,Material6w na stanie”,

13) sporzadzanie dokumentéw w formie papierowe) oraz elektronicznej np. e-Corponet

dotyczgeych zaplaty zobowigzan Gminy,

14) archiwizowanie dokumentéw ksiggowych prowadzonych spraw,

15) pelnienie zastepstwa w przypadku nicobecnosci innych pracownikéw referatu,

16) wykonywanie innych polecen przetozonych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

6. Wymagane dokumenty:
1) kopia dowodu osobistego( poswiadczona za zgodnos$¢ z oryginatemy),




2) list motywacyjny,
3) zyciorys ( Curriculum Vitae) z doktadnym opisem pracy zawodowej i posiadanego
wyksztalcenia,
4) kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajacych
wyksztalcenic ( dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow ),
5) kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone za zgodno$é z oryginalem), za§wiadczenie
o zatrudnienin, . ) ‘ '
6) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umicjetnosci,
7) o$wiadczenie o niekaralnoéei za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
8) kwestionariusz osobowy wedlug wzoru dostgpnego na stronie
internetowej Urzedu Gminy lub w Urzedzie Gminy,
9) oswiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publcznych, A
10) kserokopie dokumentéw (poswiadczone za zgodnosé z oryginalem) poswiadezajgce
znajomos¢ jezyka polskiego — dla obcokrajowcedw,
11} kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawniei o pierwszenstwie zatrudnienia, jezeli znajdzie
si¢ wirdd S najlepszych kandydatow (uwaga: punkt ten ma zastosowanie , jezeli
wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych wymieniony wyzej wynosi
mniej niz 6%).
12) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
dla potrzeb niezbednych do realizacji rekrutacji zgodnie z ustavq z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (t. j. Dz.U. 2016 poz. 922) oraz przyjmuje do
wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Binletynie Informacyi Publicznej moich danych
osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2016 . poz. 902 ze zm.).”

7. Dokumenty nalezy zaopatrzy¢ wlasnorgeznym podpisem na ktorych jest to wymagane.

8. Wymagane dokumenty nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w
Sobkowie lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy w Sobkowie, Plac Wolnodci 12,
28 — 305 Sobkow z dopiskiem:

,»Dotyezy naboru nr 2110.1.2017 na stanowisko referenta ds. ksiggowosci wydatkow
budzetowych” w terminie do dnia 21 sierpnia 2017 roku do godz. 12,
- Aplikacje, kiore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwaliftkowani do rozmoéw kwalifikacyjnych beda powiadomient
indywidualnie.

9. Osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zgodnie

Z ustawg z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 1.
poz. 902 ze zm.), zobowigzane sg do odbycia sluzby przygotowawczej, trwajgcej nie dluzej
niz 3 miesigee i uzyska¢ pozytywny wynik egzaminu konezacego stuzbe przygotowawczg za
wyjatkiem pracownikéw, ktérzy zostali zwolnieni z obowigzku odbyeia stuzby
przygotowawezej na podstawie art. 19 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

10. Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé¢ pod numerem tel. 41 387-10-37 wew. 21.

. 11. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace proszony jest




przedlozy¢ zaswiadezenie o mekaralnosei z Krajowego Rejestiu Karnego.

12. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszezona na stronie intermetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej Gminy Sobkoéw ( bip.sobkow.pl ) oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Urzedu Gminy.

Dokumenty aplikacyjne 0s6b, ktore nie zakwalifikowaly sie do dalszego elapu naboru mozna
odbieraé osobiscie po zakoriczeniu procedury naboru, {j. w ciggu 10 dni od dnia ogloszenia
informacii o wynikach naboru (w pokoju Nr 10). Dokumentéw nieodebranych nie odsyla
sig, zostang one komisyjnie zniszczone. Rowniez dokumenty otrzymane po terminie (decyduje
data wplynwu do Urzedu) zostang komisyjnie zniszczone. Dane bedy przetwarzane do celdw
rekrutacji pracownikow. Udostgpnianie danych nie jest przewidywane. Osobie, kioref dane
dotyczg przysluguje prawo dostgpn do fresci tych danych i ich poprawiania.
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