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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Konopnica oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Konopnica, Kozubszezyzna 127A, 21-030 Motycz.

1. Stanowisko pracy:

Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej

2. Wymagania niezbedne dla kandydatow:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym i nauce umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku pracy,

3) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

4) korzysta z petni praw publicznych,

5) posiada stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora
ds. ksiegowosci budzetowe;j,

6) posiada nieposzlakowang opinie,

7) nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

1) odpowiedzialnosé, sumienno$é, systematyczno$¢, komunikatywno$¢, wysoka kultura
osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) znajomos$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych,

3) znajomo$¢ zasad rachunkowosci i ksiegowosci budzetowej,

4) doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j,

5) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisOw o
szkolnictwie wyzszym o kierunku ekonomia lub pokrewnym (finanse, rachunkowos¢ itp.),
lub studia podyplomowe o kierunku ekonomia lub pokrewnym (finanse, rachunkowos¢
itp.),

6) doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkow,

7) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzagdowych, o finansach publicznych wraz z przepisami wykonawczymi, o
rachunkowos$ci, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, KPA, Instrukcji
kancelaryjnej, podstaw prawa cywilnego.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie ksiggowosci zapewniajgcej rejestrowanie wszystkich operacji gospodarczych



oraz biezaca ewidencja naleznosci i zobowigzan z zakresu dochodéw i wydatkéw urzedu
gminy oraz organu zgodnie z przyjetymi zasadami prowadzenia rachunkowosci.,

2) Sporzadzanie miesiecznych zestawien obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz obrotow
i sald ksigg pomocniczych jednostki budzetowej — Urzad Gminy,

3) Przygotowanie zestawien do prognozy planu dochodéw i projektu planu oraz zmian w
planie wydatkow, sprawozdan i analiz,

4) Sporzadzanie sprawozdan,

5) Przygotowywanie 1 przechowywanie dokumentéow potwierdzajacych przyjecie
odpowiedzialno$ci materialnej za srodki trwate, pozostate srodki trwate i materiaty,

6) Rozliczanie pracownikow z powierzonych im $rodkow trwatych, pozostalych Srodkéw
trwalych i materiatow,

7) Prowadzenie ewidencji pozostalych $rodkéw trwatych i materiatéw oraz rozliczanie ich
inwentaryzacji,

8) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum,

9) Wspbtudziat w przygotowaniu projektu planu budzetu gminy.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) pelny wymiar czasu pracy

2) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy, w tym przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie,

3) stanowisko pracy na pierwszym pigtrze,

4) wentylacja pomieszczenia — naturalna i sztuczna (klimatyzacja), a ogrzewanie w okresie
jesienno — zimowym — min. +18° C,

5) praca biurowa, mozliwe wyjazdy stuzbowe, szkolenia

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byl wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

2) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestgpstwa skarbowe,

3) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

4) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na danym
stanowisku,

5) CV i list motywacyjny,

6) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci,

7) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w celach zwigzanych z naborem na
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Konopnica oraz klauzula informacyjna
dotyczaca ochrony danych osobowych - opatrzone wiasnorgcznym podpisem wraz z datg
zlozenia (wzér dokument6éw stanowi zatacznik do ogloszenia o naborze).

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV powinny by¢ wlasnorgcznie
podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym w
siedzibie Urzedu (sekretariat) lub pocztg na adres: Urzad Gminy Konopnica, 21-030 Motycz z
dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej, w
terminie do dnia 22 lipca 2022r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).



Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie jak rdwniez nie
spelniajgce wymogdw formalnych nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy. Osoby, ktorych oferty
zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

Osoby, ktore spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomione osobiscie o terminie przeprowadzenia rozmowy i testu kwalifikacyjnego.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Szczegbtowe informacje mozna uzyskaé pod nr. tel. (81) 503 10 811 (81) 503 10 19, wew.20.




