Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 11.2017
Wojta Gminy Stara Blotnica
z dnia 10 lutego 2017 r.

WOIT GMINY STARA BLOTNICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

REFERENTA W REFERACIE FINANSOWYM
- wymiar zatrudnienia: pelny etat,
- miejsce pracy: Urzad Gminy Stara Blotnica, Stara Blotnica Nr 46, 26-806 Stara Blotnica.

1.

Wymagania niezbg¢dne:

1) obywatelstwo polskie:

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$Ine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztalcenie co najmniej $rednie;

6) staz pracy w administracji publicznej co najmniej 2 lata (w tym udokumentowany
co najmniej 1 rok do$wiadczenia na stanowisku zwigzanym z ksie gowoscig);

7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

umiej¢tnos¢ pracy w zespole;

wysoka kultura osobista podczas obslugi interesantéw;

obowigzkowos¢, doktadnosé, odpowiedzialno$é, umiejetnosé analitycznego myslenia,
dyspozycyjnos¢ oraz odpornosé na stres;

biegla znajomos¢ obstugi komputera w szczegdlnosci aplikacji ksiggowych (pakietu
Microsoft Office, poczty elektronicznej oraz urzadzen biurowych);

znajomos¢ przepisow w zakresie: funkcjonowania samorzadu gminnego, finanséw
publicznych, rachunkowosci i ordynacji podatkowej;

umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawnych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

D
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie ksiggowosci budzetu Gminy;

ewidencja syntetyczna dochoddéw i wydatkow budzetu oraz jednostki budzetowej
Urzgdu Gminy. Prowadzenie urzgdzen ksiggowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci
oraz zakladowym planie kont;

dekretowanie dokumentéw ksiggowych budzetu oraz jednostki budzetowej Urzedu
Gminy zgodnie z obowigzujgca klasyfikacjg budzetows oraz zaktadowym planem kont;
biezgca weryfikacja sprawozdan budzetowych, sprawozdah w zakresie operacji
finansowych oraz sprawozdan finansowych, sktadanych przez jednostki organizacyjne
Gminy Stara Blotnica;

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych;

prowadzenie ksiggowosci pozabudzetowej tj. Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

rozliczanie podatku od towaréw i ustug VAT;

prowadzenie ewidencji $Srodkéw trwatych i pozostalych srodkéw trwatych;
oznakowanie pozostalych srodkow trwalych w Urzedzie Gminy;

10) rozliczanie inwentaryzacji;




11) inne prace zlecone przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy o ile dotyczg tresci

danego stosunku pracy i nie sg sprzeczne z prawem.

4. Warunki pracy na stanowisku:

)
2)
3)
4)
3)

6)
7

8)

9)

praca w wymiarze pelnego etatu, biurowa na stanowisku Referenta w Referacic
Finansowym na czas okre$lony od 1 marca 2017 roku;

miejsce wykonywania pracy w pomieszczeniu na parterze budynku Urzedu Gminy
Stara Blotnica;

praca jednozmianowa w godzinach 7*°— 15%, od poniedziatku do pigtku;

bezposredni przetozony — Skarbnik gminy;

praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu.

wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz.U. z 2014 .
poz.1786) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stara
Blotnica;

wynagradzanie wyplacane raz w miesigcu od 25 do kofica kazdego miesigca na
wskazane przez pracownika konto;

okres wypowiedzenia umowy o prace wynosi 2 tygodnie (art. 33 Kodeksu pracy).

S. Oferta kandydata musi zawieraé nastepujgce dokumenty:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)
8)
9)

list motywacyjny;

CV (zyciorys) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

oryginal kwestionariusza osobowego;

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadezen o zatrudnieniu;

oSwiadczenie lub aktualne orzeczenic lekarskie o braku przeciwwskazan do
wykonywania pracy na stanowisku Referenta wystawione przez lekarza medycyny
pracy;

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe:;
kopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla jego
realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016 . p0z.902);

10) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

z petni praw publicznych;

11) o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe;

12) inne dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiejetnosci;
13) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata;,

Dostarczenie dokumentéw wymienionych w pkt S niniejszego ogloszenia stanowi warunek
dopuszczenia kandydata do naboru.

Uwaga: wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegblowe CV (zyciorys)
(z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu kariery zawodowej) z numerem telefonu
kontaktowego, powinny by¢ opatrzone klauzula:




» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997
r. 0 ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (1j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902)".

6. Termin rozpoczgcia i zakonczenia naboru:

Wymagane dokumenty kandydaci powinni skladaé osobiscie lub przestaé w terminie do dnia
21 lutego 2017 roku do godz.10 na adres:

Urzad Gminy Stara Blotnica

Stara Blotnica 46

26-806 Stara Blotnica

w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze Referenta
w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Stara Blotnica”, podanym imieniem i nazwiskiem
kandydata, nr telefonu oraz adresem zwrotnym.

O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Stara Blotnica.

Oferty, ktére wplyng do Urzedu Gminy Stara Blotnica po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane i zostang zwrdcone nadawcom.

Nie przyjmujemy dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Gminy (pok. Nr 1) oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (48) 385 77 90

Uwaga:

Wyzej wymienione postgpowanie sktadaé si¢ bedzie z dwdch etapdw:

[ etap — sprawdzanie dokumentéw kandydatow pod wzgledem formalnym;

Il etap — test plus rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne.
Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz zakwalifikuja si¢ do
dalszego postgpowania zostang telefonicznie poinformowane o dalszym etapie rekrutacii.

Termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej planowany
jest na dzien 27-28 lutego 2017 roku.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzany jest
przedlozy¢ informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwlocznie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Stara Blotnica pod adresem www.starablotnica.bip.org.pl w zakladce
Oferty Pracy oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

7. Dodatkowe informacje:

1. Informacja wynikajgcg z art. 13 ust 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych —

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w miesigcu styczniu 2017 r.)
wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stara Blotnica
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0sdb niepelnosprawnych w miesigcu




poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzedniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0sob, o ktérych
mowa w ust. 1.

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2, jest
obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.




