Zarzadzenie nr 17/2011
Wéjta Gminy Widawa
z dnia 7 marca 2011 r.

w sprawie: przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie

Gminy Widawa.

Na podstawie art. 11-16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458), w zwigzku
z Zarzadzeniem Nr 39/2009 Wéjta Gminy Widawa z dnia 29 czerwca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy

Widawa, zarzadzam, ¢o nastepuje:

§. 1. Zarzgdzam nabdr kandydatédw na nastepujgace wolne stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Widawa:

1) referent do spraw ksiegowosci budzetowej

2) referent do spraw finansowych placéwek oswiatowych

§ 2. Ustalam treS¢ ogtoszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze, o ktdrych
mowa w § 1 niniejszego Zarzgdzenia, w brzmieniu okreslonym w zatgcznikach Nr 11 Nr 2

do niniejszego Zarzgdzenia.
§ 3. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Widawa.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 17/2011
Wajta Gminy Widawa
z dnia 7 marca 2011 r.
Wajt Gminy Widawa
OGLASZA

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Widawa, ul. Rynek Kosciuszki 10,
98 - 170 Widawa
Nazwa stanowiska: referent do spraw ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Gminy Widawa

Naboér dotyczy zatrudnienia:

— W wymiarze - petnym

- na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas
nieokreslony jest poprzedzona umowg na czas okreslony do 6 miesiecy.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pemi praw
publicznych,

3) brak skazania za przestepsiwo umysine [ub przestepstwo skarbowe
umysine,

4) nieposzlakowana opinia,

5) co najmnigj trzyletni staz pracy w ksiegowosci,

6) wyksztatcenie wyzsze,

7) biegta znajomos$¢ przepiséw regulujgcych postepowanie podatkowe,
zasady naliczania i pobierania podatkow i optat lokalnych oraz ustrdj
samorzadu gminnego i powiatowego,

8) umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztatcenie o specjalnosci: ekonomia,



2} umiejetnosci:
+ analizowania danych statystycznych i formutowania wnioskéw,
* radzenia sobie w warunkach stresu,
* skutecznego komunikowania sie,
» organizacji pracy w zespole,
* arganizacji pracy wiasnej,
3) zaangazowanie i kreatywnoscé
4) umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

5) wysoka kultura osocbista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

)

weryfikacia dokumentow  ksiggowych  zewnetrznych | wewnetrznych
przekazywanych do realizacji Referatu Finanséw,

opisywanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z instrukcja sporzadzania, kontroli i
obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego,

prowadzenie rejestru VAT, sporzadzanie deklaracji miesiecznych,

miesieczne rozliczanie zuzycia paliwa samochodéw dowozgcych dzieci do szkdt,
rozliczanie inwentaryzacji sSrodkéw trwatych, bedgcych wiasnoscig gminy,
wspotpraca w przygotowywaniu sprawozdawczosci budzetowej

i finansowej w zakresie realizowanych dochoddw,

kontrola podatkowa w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci zatatwianych spraw.

zaleznosé stuzbowa: Skarbnik Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a)

list motywacyjny,

zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae,

kserokopia swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
kserokopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

realizacje lub opinie z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat jest w ich
posiadaniu),

oswiadczenie o braku prowadzonego skazania za przestepstwa umysine,




h) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zajmowane stanowisko dfs
ksiegowosci budzetowej,
i) os$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobistych zawartych

w ofercie pracy do celéw rekrutagii.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie, nalezy skiada¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Widawa lub pocztg na adres Urzedu, 98-170 Widawa,
ul. Rynek Kosciuszki 10, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko referenta
do spraw ksiegowosci budzetowej” w terminie do 18 marca 2011 roku. do godz.
15%. Aplikacje, kiére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane (dla nadanych pocztg decyduje data stempla pocztowego).

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktdrzy spetnig

wymagania formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.widawa.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

Urzedu Gminy Widawa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla polrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr

101, poz. 926 ze zm.) z wiasnorecznym podpisem.

Uwaga: Prowadzgcy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez

wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Widawa, dnia 07 marca 2011 roku.
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Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 17 /2011
Wojta Gminy Widawa
z dnia 7 marca 2011 r.
Wojt Gminy Widawa
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Widawa, ul. Rynek Kosciuszki 10,
98 - 170 Widawa
Nazwa stanowiska: referent do spraw finansowych placoéwek oswiatowych

w Urzedzie Gminy Widawa

Nabor dotyczy zatrudnienia:
— W wymiarze - petnym
~ na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, Ze umowa na czas

nieokreslony jest poprzedzona umowa na czas ckreslony do 6 miesiecy.

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) co najmniej trzyletni staz pracy w ksiegowosci,

3) ogdlna znajomosé ustaw: o samorzgdzie gminnym, o rachunkowosci,
o finansach publicznych, zasad finansowania o$wiaty, zasad funkcjonowania
samorzgdu terytorialnego | procedur administracyjnych, klasyfikacji
budzetowej, ustawy o systemie oswiaty, Karty Nauczyciela,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

5) brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,

6) umiejetnosc obstugi komputera — pakiet Microsoft Office,

2. Wymagania dodatkowe:
1) preferowane  wyksztatlcenie o specjalnosci: zarzgdzanie  oswiatg,

finansowanie o$wiaty lub ekonomia,




2) umiejetnosci:
= analizowania danych statystycznych i formutowania wnioskow,
» radzenia sobie w warunkach stresu,
» skutecznego komunikowania sie,
= organizacji pracy w zespole,
= organizacji pracy witasnej,
3) zaangazowanie i kreatywnos$é,

4) wysoka kuitura osobista,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) analiza wydatkéw ponoszonych przez gmine na utrzymanie placowek

oswiatowych,

2) analiza kosztow ksztalcenia ucznibw w poszczegdinych placowkach
szkolnych,

3) analiza danych pod kgtem finansowania zadan oswiatowych gminy,

4) analiza arkuszy organizacyjnych szkdt i piacéwek pod wzgledem finansowym,

5) opiniowanie i prognozowanie potrzeb placéwek w zakresie modernizacj,
remontow i inwestycji,

6) prowadzenie ewidencji placéwek szkolnych,

7) realizacja uprawnienn do korzystania przez nauczycieli ze $rodkéw na
doksztatcanie i doskonalenie zawodowe,

8) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na dofinansowanie dziatalnosci szkot
i placowek oswiatowych prowadzonych przez gmine,

9) prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci zatatwianych spraw,

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny (podanie),

2) zyciorys zawodowy (Curriculum Vitae),

3) kserokopia swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz
pracy,

4) kserokopia dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) realizacje lub opinie z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat jest w ich

posiadaniu),




7) oswiadczenie o braku prowadzonego skazania za przestepstwa umysine,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zajmowane stanowisko d/s
finansowych placéwek o$wiatowych,

9) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobistych

zawartych w ofercie pracy do celéw rekrutacii.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie, nalezy skiada¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Widawa lub pocztg na adres Urzedu, 98-170 Widawa,
ul. Rynek Kosciuszki 10, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko referenta
do spraw finansowych placowek oswiatowych” w terminie do 18 marca 2011
roku. do godz. 15%. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie bedg rozpatrywane (dla nadanych pocztg decyduje data stempla pocztowego).

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorzy spetnia

wymagania formalne.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.widawa.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie

Urzedu Gminy Widawa.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny (podanie), szczegotowe CV (z
uwzgiednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dfa potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr

101, poz. 926 ze zm.) z wlasnorecznym podpisem.

Uwaga: Prowadzgcy nabodr zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez

wyltonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Widawa, dnia 07 marca 2011 roku.




