OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wdjt Gminy Kobierzyce oglasza nabdér na nabor na wolne stanowisko urzednicze

1. Stanowisko pracy:

- ds. ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Gminy Kobierzyce, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce,
Referat Wspolnej Obstugi Jednostek

- liczba stanowisk pracy: 1

- wymiar etatu: 1

- przewidywany termin zatrudnienia: ITI kwartat 2016 r.

2. Wymagania zwiazane z w/w stanowiskami pracy:

- niezbedne:

1) wyksztatcenie: wyzsze,

2) posiadanie pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych i1 korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. ksiegowos$ci budzetowe;.

5) nieposzlakowana opinia,

-dodatkowe

1) dodatkowym atutem bedzie posiadanie wyksztatcenia wyzszego, ekonomicznego na
kierunku finanse i rachunkowo$¢ oraz posiadanie co najmniej 5-letniego stazu pracy
w jednostkach samorzadu,

2) doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadan okreslonych w zakresie czynnosci,

3) znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie rachunkowos$ci budzetowej i
sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej,

4) biegta znajomo$¢ komputera (Windows XP, pakiet Microsoft Office),

5) wysoka kultura osobista,

6) umiejetnos$¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,

7) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

8) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,



9)

odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnose,

10) komunikatywnos¢.
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Do zadan na w/w stanowisku ds. ksiesowos$ci budzetowej bedzie nalezalo m. in.:

prowadzenie rachunkowosci,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
dokonywanie wstepnej kontroli,

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych,

nadzor nad realizacja budzetu jednostki,
terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych
zwigzanych z realizacja zadan jednostki,
przestrzeganie zapisOw ustawy o finansach publicznych oraz dyscypliny finansow
publicznych,
wspoOlpraca w opracowywaniu projektow przepisOw wewngetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,
kontrola nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentoéw ksiegowych,
prowadzenie syntetycznej ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia oraz rozliczanie

inwentaryzacji,

10) nadzér nad prawidtowosciag pobieranych i1 odprowadzanych dochodow jednostki oraz

prowadzenie ewidencji dochodow jednostki.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych ( praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie),

2) czas pracy: poniedziatek — piatek w godz. 7:30 -15:30,

3) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych 1 szkodliwych warunkéw pracy,

4) praca w zespole.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny- opatrzone wiasnorgcznym podpisem 1 klauzulg ,, Wyrazam zgode

na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
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niezbednych do rekrutacji na stanowisko. ds. ksiegowosci budietowej zgodnie 7
ustawq 7 dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 7 2015 r.
poz. 2135),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone wlasnorgcznym podpisem,
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych* - opatrzone wtasnor¢cznym podpisem,

o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe® - opatrzone wtasnorgcznym podpisem,

kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos$¢ jezyka polskiego (dot. osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

* Wyzej wymienione oswiadczenie powinno zwierac klauzure o nastegpujgcej tresci:

wJestem Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za zloZenie oswiadczenia®.

O stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje 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. Dotaczane do ofert dyplomy, $wiadectwa 1 certyfikaty wyrazone w jezyku
obcym powinny by¢ przetlumaczone na jezyk polski przez tlumacza przysigglego lub

certyfikowane biuro tlumaczen.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:
- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Kobierzycach, al. Palacowa 1, 55-040 Kobierzyce,

- poczta na adres Urzedu z dopiskiem:

,INabor na stanowisko ds. ds. ksiegowosci budzetowej”



Ofert naleZy skladaé w nieprzekraczalnym terminie do dnia

10 paZdziernika 2016 roku

W przypadkach przesytania dokumentow aplikacyjnych za posrednictwem poczty, za
ztozong w terminie uwaza si¢ ofert¢ nadang w urzgdzie pocztowym najpozniej w ostatnim
wskazanym w ogloszeniu dniu ( decyduje data stempla pocztowego).

Oferty pracy, ktore wptyng do Osrodka po terminie nie beda rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,

ktorzy spetnili wymagania niezbedne okreslone w ogloszeniu o naborze .

Oferty kandydatow nie spetniajacych wymogoéw formalnych zostang zwrdcone na podany

adres.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej - Biuletyn
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Kobierzyce al. Palacowa

1, 55-040 Kobierzyce.

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22016, poz. 902)— w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Kobierzyce w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6 %.



