WOIJT GMINY SWIATKI
OGEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY W SWIATKACH
W REFERACIE FINANSOW

I Stanowisko pracy — ds. ksiggowosci budzetowej.

II. Wymagania:
1. niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztalcenie wyzsze — minimum I-go stopnia na kierunku rachunkowoéé lub
finanse publiczne. |
3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
4) niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.
2. Dodatkowe:
1) znajomo$¢ przepisow prawnych dotyczacych stanowiska pracy tj. m.in.:
a) ustawy o finansach publicznych;
b) ustawy o samorzadzie gminnym;
¢) ustawy o pracownikach samorzgdowych;
d) ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego;
e) o rachunkowosci oraz planéw kont.
3. Cechy osobowosci:
1)  konieczne: komunikatywno$¢, dobra pamieé, bezstronno$é, sumiennosc,
utrzymanie porzadku w dokumentach;
2) pozadane: elokwencja, wytrwalo$¢, sprawnos$é, latwosé przyswajania
1 przekazywania informacji.
4. Dyspozycyjno$é: wymagana dyspozycyjnosé.
5: Umigjetnosc:
1) konieczna: my$lenie strategiczne i selekcja informacji, technicznej obstugi
komputera, pracy w zespole, korzystania i interpretowania przepiséw prawa,

wlasciwego planowania i organizacji pracy;




2) pozgdana: umiejetnosé stuchania i wystawiania sie, latwosé nawigzywania
kontaktow;

3) obstluga: komputery, programy komputerowe, maszyny, narzedzia: praca
wymaga bardzo dobrej znajomosci  programéw  komputerowych,

w szczegolnosci pakietu biurowego.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2,

Ksiegowanie wydatkéw budzetowych.
Prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wydatkéw i $rodkéw trwatych.

Prowadzenie analityki wydatkéw funduszu sofeckiego.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.

miejsce pracy: praca w biurze na I pigtrze, budynek i pomieszczenie pracy
niedostosowane dla 0séb poruszajacych sig na wozku inwalidzkim; praca na peiny
etat w dni robocze od poniedzialku do pigtku w godzinach: od 7® do 15%
w poniedzialek, wtorek i czwartek, w godzinach od 7° do 18% w $rode oraz
w godzinach od 7% do 12° w pigtek.

stanowisko pracy: praca ze statym korzystaniem z komputera.

V. W miesigcu listopadzie 2017 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, przekroczyl 6%.

VL. Wymagane dokumenty:

1y
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

list motywacyjny, zyciorys (CV)':;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach;

kopie $wiadectw pracy,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz zdolnosci do
czynnosci prawnych;

oswiadczenie kandydata, Ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne
lub przestepstwo skarbowe umysélne?;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;




9) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym

stanowisku urzedniczym.

VII. Informacje dodatkowe:
1) kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi ze strony Urzedu Gminy
w Swiatkach na zgloszong ofertg, a takze nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe
kwalifikacyjng w wyznaczonym terminie jest réwnoznaczne z odrzuceniem oferty.
2) umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony;
3) Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej

oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Swigtkach.

VII. Termin skiadania dokumentéw: wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢
osobiscie w siedzibie Urzedu, pokdj nr 17 lub poczig na adres: Urzad Gminy
w Swigtkach, Swiatki 87, 11-008 Swiatki z dopiskiem:
"Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finanséw
Urzedu Gminy w Swigtkach" w terminie do dnia 27 grudnia 2017 roku do godziny
18,

IX. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po terminie nie beds rozpatrywane.

1. List motywacyjny oraz szczegdlowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny
byc opatrzone klauzulg: ,,Wyraiam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezhgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 ustawq 7 dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg 7 dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzgdowych”. Zaréwno List motywacyjny, szczegdlowe CV, jak i klauzula powinny byé
wlasnoregcznie podpisane.

2. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiqzana do przedsiawienia oryginalu aktualnego , Zapytania
¢ udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego. Brak aktualnego Zapytania skutkuje nie

podpisaniem umowy o prace.




