Zarzadzenie Nr 79/2017
Wojta Gminy Kraszewice
z dnia 08 lutego 2017 r.

w sprawie: ogtoszenia naboru na wolne stanowisko ur zednicze
Referent ds. ksi egowo sci bud zetowej.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz art. 11 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.].
Dz. U. z 2016r. poz. 902) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze Referent ds.
ksiegowosci budzetowej.

2. Tresc¢ ogtoszenia o naborze stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

3. Ogloszenie o naborze zamieszcza sie na okres od 10 lutego 2017 r.
do 21 lutego 2017r. :
a) w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kraszewice,
b) na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Kraszewice.

4. Nabor moze by¢ uniewazniony bez podania przyczyn.

§2

Powotuje Komisje do przeprowadzenia naboru w sktadzie :
1) Pawet Koprowski — przewodniczgcy Komisiji,
2) Stanistaw Plewinski — sekretarz Komisii,
3) Konrad Kuswik — cztonek komisiji.

§3
Komisja bedzie dziata¢ do czasu zakonczenia naboru na wolne
stanowisko pracy.

§4
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 79/2017
Wojta Gminy Kraszewice

Z dnia 08 lutego 2017r.

OGLOSZENIE
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. ksiegowosci budzetowe]

Wojt Gminy Kraszewice
na podstawie art. 13 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 902) ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy Kraszewice.

O stanowisko mogg ubiegac sie kandydaci spetniajgcy wymagania okreslone w art. 6
ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 902).

|. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Kraszewice,
z siedzibg ul. Wielunska 53, 63-522 Kraszewice,

Il. Okre Slenie stanowiska:
Referent ds. ksiegowosci budzetowej,

lll. Okre slenie wymaga n zwigzanych ze stanowiskiem,
1. Wymagania niezb edne :

1) Obywatelstwo polskie,

2) Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w
petni z praw publicznych,

3) Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym
stanowisku,

5) Nieposzlakowana opinia,

6) Wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia, rachunkowos¢, zarzgdzanie
finansami,

7) Posiadany staz pracy minimum 3 lata.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Umiejetnos¢ obstugi komputera i podstawowych aplikacji komputerowych,

2) Posiadanie ogoélnej znajomosci przepisbw prawa  dotyczgcych
funkcjonowania samorzadu terytorialnego, rachunkowosci, finanséw
publicznych, oraz kodeksu postepowania administracyjnego,

3) Predyspozycje osobowe: zaangazowanie, samodzielno$s¢ w podejmowaniu
decyzji, zdolnosci analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, organizacja
pracy wiasnej i umiejetno$¢ pracy w zespole, odporno$¢ na stres,
sumiennosc¢, odpowiedzialnos$é, doktadnosc,

4) Mile widziana znajomos¢ programéw do ksiegowosci budzetowej firmy U.I.
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j.,



5) Dodatkowym atutem przy ocenie kandydata bedzie doswiadczenie
zawodowe w administracji samorzgdowej na podobnym stanowisku,

IV. Zakres zada n wykonywanych na stanowisku :
Do zadanh Referenta ds. ksiegowosci budzetowej nalezy w szczegdélnosci :

1.

hwn

6.
7. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

Prowadzenie komputerowej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej w
zakresie:

- wydatkébw oraz ptac Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej w
Kraszewicach,

- wydatkéw Publicznej Biblioteki w Kraszewicach,

Biezgca kontrola dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
Uzgadnianie sald rozrachunkow,

Prowadzenie dokumentacji ksiegowej i rozliczeh finansowych, w tym

realizowanych ze udziatem srodkow Unii Europejskiej,

Sporzgdzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

V. Informacja o warunkach pracy :

1.
2.

3.

4.

Miejsce pracy: Urzgad Gminy Kraszewice, ul. Wieluhska 53,

Sposoéb zatrudnienia i wymiar czasu pracy: zatrudnienie na podstawie umowy
0 prace w petnym wymiarze czasu pracy,

Wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (t.j. Dz. U. z
2014 r. poz. 1786),

Rodzaj pracy: praca biurowa, przy komputerze, obstuga interesantow.

VI. Informacja o wska zniku zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych

Informuje, ze w miesigcu styczniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0os6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

N

o

List motywacyjny,

Zyciorys (CV) uwzgledniajgcy doktadny przebieg pracy zawodowe;j,

Oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
Kserokopie dyplomow potwierdzajgcych niezbedne na danym stanowisku
wyksztatcenie,

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych studiach podyplomowych, kursach,
szkoleniach,

Inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje i osiggniecia zawodowe, np.:
referencje, opinie, uzyskane nagrody, wyrdznienia itp.,

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zakladu pracy
potwierdzajgce wymagany staz pracy,

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na
wstepne badania lekarskie do lekarza medycyny pracy),

Oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci



instytucji  panstwowych oraz samorzgdu terytorialnemu, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

10.08wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peni
praw publicznych,

11.08wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych w zwigzku z procesem rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29
sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 ze zmianami).

VIIl. Okre$lenie terminu i miejsca sktadania dokumentow :

1. Oferty nalezy skiada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej napisem ,Nabor na
stanowisko Referent ds. ksiegowosci budzetowej” — osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Kraszewice, pok. Nr 3, lub za posrednictwem poczty na adres
Urzad Gminy Kraszewice, ul. Wielunska 53, 63-522 Kraszewice, w terminie
do dnia 21 lutego 2017 r. (wigcznie) do godz. 15:00 . O terminie doreczenia
przesyiki pocztowej decyduje data i godzina dostarczenia do adresata.

2. Aplikacje, ktére wptyng po terminie okreslonym wyzej nie bedg rozpatrywane.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Formularz kwestionariusza kandydata oraz Zarzgdzenie w sprawie ogtoszenia
naboru na kierownicze stanowisko urzednicze Skarbnika Gminy Kraszewice
opublikowany jest na stronie Biuletynu Informacji  Publicznej
www.kraszewice.biuletyn.net .

2. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie o
terminie testu pisemnego i rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Dodatkowych informacje mozna otrzymac pod numerem telefonu 627312038.




