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OR.210.2.2015

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

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

1. Stanowisko pracy:

Glowny Ksiegowy

2. Wymagania niezbedne dla kandydatow:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym.

3) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub eckonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

4) posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

5) korzysta z petni praw publicznych

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego

7) posiada nieposzlakowana opinie

8) nie byla karana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow oraz za przestepstwo skarbowe;

3. Wymagania dodatkowe:

1) odpowiedzialnos¢, sumienno$é, systematycznos¢, komunikatywnosé, wysoka kultura
osobista

2) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzadowych., o finansach publicznych wraz z przepisami wykonawczymi, o
rachunkowosci, o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, KPA, Instrukcji
kancelaryjnej, podstaw prawa cywilnego,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. przygotowanie projektu budzetu, planu budzetu i zmian w planie budzetu Urzedu Gminy,

2. nadzor nad przygotowaniem projektu budzetu, przygotowaniem planu budzetu i zmian w
planie budzetu jednostek o$wiatowych,

3. nadzor nad prawidlowoscia realizacji budzetu ( obsluga finansowo - ksiegowa )Urzedu
Gminy,

4. obsluga finansowo — ksi¢gowa jednostek o$wiatowych zgodnie z zawartymi umowami,

5. nadzor nad prawidlowg ewidencja majatku gminy,

6. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,




ustawy o finansach publicznych oraz innych aktéw prawnych przy realizacji budzetu Urzedu
Gminy i budzetow jednostek oswiatowych, w tym opracowywanie sprawozdan budzetowych
i finansowych z wykonania budzetu Urzedu Gminy oraz nadzor nad przygotowaniem
sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu jednostek o$wiatowych,

7. przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen z wykonania budzetu urzedu
gminy i jednostek o$wiatowych,

8. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan
pieni¢znych zgodnie z udzielonym upowaznieniem Skarbnika Gminy,

9. nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi, a w szczegolnosci nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji budzetu urzedu gminy i
budzetow jednostek oswiatowych

10. wspotudzial w opracowywaniu przepiséw wewnetrznych dot. gospodarki finansowej,

I1. przygotowywanie i organizowanic obiegu dokumentow finansowych w  zakresie
kompletnosci i rzetelnosci ich sporzadzania dla operacii gospodarczych i finansowych,

12. kontrola i nadzér nad gospodarka finansowa oswiatowych jednostek organizacyjnych,

5. informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a. praca w siedzibie Urzedu Gminy
b. stanowisko pracy na I pietrze
c. stala praca przy komputerze w pozycji siedzacej
d. praca biurowa, mozliwe wyjazdy stuzbowe, szkolenia

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepefnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

2) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytuciji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow oraz za przestgpstwo
skarbowe,

3) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

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

5) CV i list motywacyjny,

6) kopie swiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz pracy.

7) dokumenty potwierdzajgce posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

8) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

9) jesli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2
ustawy o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopi dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé,

10) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1182 z pozn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2014r., poz. 1202).




Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym w
siedzibie Urzedu (sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Gminy Konopnica, 21-030 Motyez z
dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko glownego ksiggowego, w terminie do dnia 3 lipca
2015r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Dokumenty, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie jak rowniez nie
spefniajgce wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

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

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

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace¢ zobowiazany
Jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

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




