Zatacznik do zarzadzenia Nr 50/2019
Wojta Gminy Jezewo

z dnia 17 czerwca 2019 r.

RA. 2110.2.2019

WOJT GMINY JEZEWO
86 — 131 Jezewo, ul. Swiecka 12
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Referent do spraw ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy w Jezewie

I. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku Referenta do spraw ksiegowosci
budzetowej:

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,
2. posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. niekaralno§¢ za przestepstwo umyslne §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
5. nieposzlakowana opinia,
6. wyksztatcenie srednie — preferowane ekonomiczne,

7. minimum trzyletni staz pracy w ksiegowos$ci w okresie ostatnich pigciu lat — preferowane doswiadczenie
w ksiggowosci budzetowej,

Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrdj ikompetencje samorzadu gminnego — ustawa
o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych,

2. znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej i klasyfikacji budzetowej,

3. znajomos$¢ ustaw: o rachunkowos$ci, o finansach publicznych, o podatku od towarow i ushug,
o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, o ochronie danych osobowych oraz
przepisow wykonawczych do ustaw,

4. znajomo$¢ przepiséw dotyczacych sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej,
5. znajomos$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

6. dyspozycyjnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

7. tatwos¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji,

8. biegta znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

9. dobra organizacja pracy wilasnej,

10. odpowiedzialno$¢, uczciwose, systematycznose, rzetelnos¢, umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz
profesjonalizm w dziataniu,

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Dekretowanie i ksiggowanie dowodow ksiggowych.
2. Rozliczanie i ksiegowanie srodkéw trwalych oraz wydatkow inwestycyjnych.
3. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych — kwartalnych, potrocznych i rocznych.
4. Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

5. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienig¢znymi.
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6. Wykonywanie wstgpnej kontroli kompletnos$ci irzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym.

7. Archiwizacja dokumentow z zakresu stanowiska pracy.

III. Warunki pracy:
- miejsce pracy — Urzad Gminy w Jezewie, ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo,
- zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
- wymiar czasu pracy: pehy etat,
- stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku,
- praca jednozmianowa od poniedziatku do piatku,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych podejmujaca
prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

IV. Informacja i wskazniki zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
. zyciorys (CV),
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
. kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach zawodowych,

AN L BN

. kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy ($§wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

7. podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych io korzystaniu zpeti praw
publicznych,

8. podpisane oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

9. podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
10. podpisane o$§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

11. podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

12. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ — jezeli kandydat/kandydatka jest osoba
niepetnosprawna,

Kopie dokumentéw zlozonych w ofercie musza by¢ potwierdzone przez kandydata ,,Za zgodno§¢
z oryginalem”.

Ponadto wymaga sie, aby wszystkie skladane dokumenty byly osobiScie podpisane przez
kandydata/kandydatke.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach wraz z dopiskiem:
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»Naboér na wolne stanowisko urzednicze:
Referent do spraw ksiegowosci budzetowej
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 czerwca 2019 r.”

- osobiscie w Urzedzie Gminy w Jezewie, ul. Swiecka 12, pok. nr 14 - sekretariat (w godzinach pracy urzedu),

- poczta na adres: Urzad Gminy w Jezewie, ul. Swiecka 12, 86 — 131 Jezewo, decyduje data wpltywu do
Urzgdu Gminy w Jezewie.

- oferty, ktore wptyna po terminie nie bedg rozpatrywane.
VIL. Informacje dodatkowe:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: Ietap — sprawdzenie ofert pod wzgledem
formalnym, II etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami lub test sprawdzajacy.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana odrgbnym zarzadzeniem Wojta Gminy Jezewo.

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu konkursu zakwalifikowani do niego kandydaci zostang
poinformowani indywidualnie (telefonicznie lub pisemnie).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Jezewo www.bip.ug-jezewo.lo.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Jezewie.
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