Zarzadzenie Nr 81/2017
Wijta Gminy Widawa
z dnia 11 pazdziernika 2017 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Widawa

Na podstawie art. 31 1 art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz.1875), art. 13 i 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2017 r. poz. 60) w zwiazku z Zarzadzeniem nr
24/2016 Wijta Gminy Widawa z dnia 1 kwietnia 2016 roku w sprawie wprowadzenie
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Widawa oraz wolne stanowiska urzednicze kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Widawa, zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Oglaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze: do spraw ksiegowosci

budzetowej w Urzedzie Gminy Widawa.,

§2

Ustalam tre$é ogloszenia o konkursie w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego

Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 81 /2017
Wiajta Gminy Widawa
z dnia 11 pazdziernika 2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
WIDAWA

do spraw ksiggowoéci budzetowej

I. Nazwa i adres jednostki oraz miejsce $wiadczenia pracy:
Urzad Gminy Widawa, ul. Rynek Kosciuszki 10, 98 - 170 Widawa

II. Stanowiske: do spraw ksiegowosci budzetowej.

III. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) nieposzlakowana opinia,

3) wyksztatcenie wyzsze

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

5) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) stan zdrowia umozliwiajacy zatrudnienie na w/w stanowisku,

7) staz pracy: min. 2 lata w administracji publicznej.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
0 finansach publicznych, ustawy o podatku od towaréw i ushug, ustawy o rachunkowosci,
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz umiejgtno$é ich wiasciwej interpretacji
i stosowania;

2) doswiadczenie zawodowe o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku pracy
min. 2 lata.

3 ) biegla obstuga komputera, w tym MS Office, Word, Excel;

4 ) umiejgtnosé pracy w zespole i dobra organizacja pracy wlasnej;

5) staranno$¢, odpowiedzialnosé, obowigzkowosé;

6) odpornos$¢ na stres;

7) prawo jazdy kat. B.

V. Warunki pracy:

1) budynek pigtrowy (brak windy), stanowisko pracy na Il pietrze;

2) wysitek umystowy;

3) praca wykonywana przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu;

4) praca przy monitorze ekranowym przez ponad 4 godziny dziennie;

5) czas pracy: pelny wymiar — 40 godzin tygodniowo, umowa o prace, w przypadku osoby
podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa o prace zostanie
zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.



VI Informacja o wskazniku zatrudniania oséb niepelnosprawnych w jednostee:

W miesigcu poprzedzajgcym date ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych nie przekroczyt 6 %, w zwigzku
Z czym, pierwszensiwo w zatrudnieniu na stanowiskach uwrzedniczych,z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje
si¢ w gronie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw wylonionych przez komisje.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z w/w uprawnienia jest obowiazany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

VII. Zakres wykonywanych zadan:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej. Przygotowywanie decyzji
i wniosk6w o zwrot do LUW na podstawie obowigzujacych dokumentow

2) Wspoludzial w prowadzeniu rachunkowosci Organu, w tym odrebnej ewidencji
dotyczacej realizowanych projektéw ze $rodkéw UE zgodnie z obowiazujgcym
planem kont 1 w sporzadzeniu Bilansu z wykonania budzetu JST.

3} Przygotowanie informacji do LUW o wysokosci srodkow przypadajgcych na
solectwa i1 kwoty bazowej na dany rok w oparciu o dane Zrédlowe i obowigzujace
przepisy oraz wniosku o zwrot z budzetu panstwa czesci wydatkéw z tego funduszu
po rozliczeniu roku budzetowego.

4) Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawozdan
budzetowych od jednostek podlegltych oraz sprawozdan finansowych dla celow
sporzadzenia skonsolidowanego bilansu.

5) Sporzadzanie informacji i analiz budzetowych na potrzeby organu nadzoru i Rady
Gminy oraz projektow zarzgdzen Wojta i uchwal Rady Gminy w zakresie
powierzonych zadan.

6) Opracowywanie tredci pism w zakresie powierzonych zadarn.

7) Opracowywanie materialow do projektu uchwaty budzetowe;j.

8) Obshuga programu Bestia, Foka.

9) Wrykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta, Z-ce Wjta lub Skarbnika,

VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy — Cwrriculum Vitae,

3) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego ogloszenia,

4) kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje (jezeli
kandydat takie posiada),

7) oswiadczenia kandydata:

a) oSwiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

b) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popeinione umyslnie lub
kserokopia aktualnego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

¢) oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowiazkow.



Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny byé opatrzone podpisem kandydata z data
podpisu.

IX. Do dokumentacji nalezy dolyczyé klauzule o tresci:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).”

X. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie, nalezy skladaé osobiscie
w sekretariacie Urzgdu Gminy Widawa lub poczta na adres Urzedu, ul. Rynek Kosciuszki 10,
98-170 Widawa, z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko do spraw ksiegowosci
budzetowej” w terminie do 23.10.2017 r., do godz. 14”. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (dla nadanych poczta decyduje data
wplywu do Urzedu). Nie dopuszeza sie sktadania w formie elektroniczne;.

XI. Dodatkowe informacje:

Dokumenty zostang przez komisje konkursowa poddane analizie, majacej na celu
stwierdzenie zgodno$ci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw z wymogami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentdw, komisja konkursowa
wytypuje list¢ kandydatéw, ktérzy spelniaja wymagania niezbedne i zlozyli w sposéb
prawidtowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone w ogloszeniu.

Wytypowani kandydaci, zostang powiadomieni (telefonicznie lub za pomoca poczty
elektronicznej) o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej na wyzej
wymienione stanowisko.

Ogloszenie o naborze zostalo zamieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej Urzedu Gminy Widawa (www.bip.widawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzgdu Gminy Widawa.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( www.bip.widawa.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Widawa. Z przeprowadzonego naboru sporzadzony zostanie protokél. Wybrany kandydat
zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace, w pelnym wymiarze czasu pracy, nie
poZniej niz w ciagu 30 dni od zakoriczenia procesn naboru.

Uwaga: Prowadzacy naboér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze,

Widawa, dnia 11.10.2017 1.




10.

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 81/2017
Wajta Gminy Widawa
zdnia 11.10.2017 1.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

[Mig (IMIONA) T NAZWISKO .eiceeieirieeeieceecere st re s ee e sessan s sas st e e e sassessasssmnanssresenas e
IMIONA FOUZICOW ittt r e r e e e e saee e rae e e s e e s annsenseeaneenseannnas e
Data Urodzenia ...oooeeveirerieinenrii s eesc e e eneastesns s et ensne e eas e s e nnnan ereeererererreseee s e et reerarnneeaes
ODYWAELEISEWO vvvitictirci ettt e saeeree s e e s e s e e saessbes e ere et enbees e reentansensonesnsansans .
Miejsce zamieszkania (adres do korespondenci) ... e cee e (
WWYKSZEAICENIE .ot s s e e s e

{nazwa szkoly T rok jef ukoriczenia)

.......................................................................................................................................................................................

{zawadd, specjalnoié, stopier naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

WyksztalCenie UZUPEINIBfECEa vttt e st e s s s s s saesessesenesssntessbeesnanen

............................................... R T L L L LT T T PR R P PP P

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia naukl lub data rozpoezacia naukl w przypadku jef trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

[wskazac okresy zatrudnienla u kalejnych pracodawcdw oraz zajmowane stanawiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

...................................................... R R R e LR L L L LT T T T T T T P PPy PP PPN

.......................................... D T L T R T P

(np. stoplen znajomosci Jezykdw obeych, prawo jazdy, obstuga komputera)

Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria .........c.ocveeeeee.

1] SO WYHANYIM PIZEZ 1uivieeiiiiireieeesieseseesress e ssesnessaeaesseassassssassesasessssnsssnssssnssasassasannnes

lub innym dowodem toZsamosti ..ovenieneernereessnenes cenvetreeearnerreee e feettere—re e e e e eae e nnrares
(miejscowosc | data) {podpis oschy ublegajgce]j sie o zatrudnienie)

(J T
o

mgr Mi BROZY



