Wéjt Gminy Kobierzyce oglasza otwarty i konkurencyjny naboér

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Stanowisko pracy:

- Zastepca Skarbnika Gminy Kobierzyce,

- miejsce pracy: Urzad Gminy Kobierzyce, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce,
- liczba stanowisk pracy: 1

- wymiar etatu: 1

- przewidywany termin zatrudnienia: IV kwartal 2017 r.

Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego =z panstw Unii Europejskiej
lub tez innego panstwa, ktoérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

2) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

3) niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego,

5) brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

6) spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej 1
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

c) wpis do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $§wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych
przepisow,

7) peka zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

8) cieszenie si¢ nieposzlakowang opinia,



9) umiejetnos¢ kierowania zespolem,

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane zatrudnienie w organach jednostek samorzadu terytorialnego na
podobnym stanowisku,

2) znajomos$¢ aktéw regulujacych funkcjonowanie samorzadu gminnego,

3) znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i1 klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finanséw
publicznych,

4) umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodlowe 1 przewidywane zatozenia,

5) predyspozycje  osobowosciowe:  samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnoSci
analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosci kierowania zespolem,
odpornos¢ na stres, umiejetnosci wystapien publicznych,

6) znajomos$¢ nowoczesnych technik zarzadzania finansami,
7) prawo jazdy kat.B i dysponowanie samochodem osobowym,

8) umiejetnos¢ obstugi programéw MS Office oraz programéw dziedzinowych-
BESTIA, LEX.

3. Ogolny zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1) wspodtdzialanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

2) prowadzenie spraw w imieniu Skarbnika, w granicach uzyskanych pelnomocnictw,
3) nadzor nad rozliczeniem inwentaryzacji okresowych 1 rocznych,

4) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej oraz GUS,

5) wykonywanie innych zadan zleceniowych przez Skarbnika Gminy,

6) zastgpowania Skarbnika Gminy w razie jego nieobecnosci.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) stanowisko pracy usytuowane jest na pietrze budynku nalezacego do Gminy
z windg, konieczno$¢ poruszania si¢ po kondygnacjach,

2) praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych,

3) czas pracy: podstawowy czas pracy, od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30 -15:30,

4) oswietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne 1 sztuczne,

5) wentylacja pomieszczenia — naturalna,



6) czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe wystepujace na stanowisku
pracy: obstuga komputera (praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie),

7) praca wymaga wspotpracy z innymi komorkami urzedu;

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia.
1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),

3) potwierdzone kopie dokumentow stwierdzajace  wyksztalcenie, posiadane
kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe oraz wymagany staz pracy;

4) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych;

5) potwierdzona kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym,

6) zaswiadczenie o niekaralnos$ci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego lub
oswiadczenie kandydata zlozone w trybie art. 233 §1 Kodeksu Karnego o
niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w
celu rekrutacji o tresci ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst
jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).”

Wymienione dokumenty musza by¢ wlasnorgcznie podpisane.

9) osoba nieposiadajagca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

10) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym, powinny by¢ skladane wraz z ich
thumaczeniem na jezyk polski, dokonanym przez ttumacza przysigglego,

11) numer telefonu i adres do korespondencji elektroniczne;.

O stanowisko moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie umoéw mi¢dzynarodowych lub przepisOw prawa wspdlnotowego
przystluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na
zasadach okres$lonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. Dotgczane do ofert dyplomy, §wiadectwa i certyfikaty wyrazone w jezyku
obcym powinny by¢ przetlumaczone na jezyk polski przez tlumacza przysigglego lub

certyfikowane biuro tlumaczen.



6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winy by¢ przez kandydata wiasnorgcznie podpisane
i ztozone w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Kobierzyce lub doreczone listownie
w terminie do dnia 25 pazdziernika 2017 r. do godz. 15:30 pod adres: Urzad Gminy
Kobierzyce, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce, w zaklejonych kopertach zaopatrzane w

adres zwrotny z adnotacja: ,,Zastepca Skarbnika Gminy ”

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej okre§lonym terminie
(decyduje data wptywu do Urzedu Gminy) nie bgdg rozpatrywane.

Zasady rekrutacji: wyboru kandydata dokona komisja rekrutacyjna powolana przez Wojta
Gminy Kobierzyce. Kandydaci, ktérzy przejda wstepna selekcje, zostang powiadomieni
telefonicznie o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do Jego akt osobowych.

Oferty kandydatow wskazanych w protokole naboru beda przechowane przez okres 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytaniang w drodze naboru. Po w/w
terminie nieodebrane osobi$cie, zostang komisyjne zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow (niespetniajacych wymogow

niezbednych okreslonych w ogloszeniu) zostang zwrdcone na podany adres.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu - Biuletyn
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Kobierzyce, al. Palacowa

1, 55-040 Kobierzyce.

7. Wskaznik zatrudnienia

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych — w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kobierzyce w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob

niepetnosprawnych wynidst ponizej 6 %.



