Zarzadzenie nr 21/2011
Wojta Gminy Widawa
z dnia 14 marca 2011 r.

w sprawie; przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko 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 Woéjta Gminy Widawa z dnia 29 czerwca 2009 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Gminy Widawa, zarzadzam, co nastepuje:

§.1. Zarzadzam nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze — zastepcy

gtéwnego ksiegowego budzetu w Urzedzie Gminy Widawa.

§ 2. Ustalam treé¢ ogtoszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze, o ktérym
mowa w § 1 ninigjszego Zarzadzenia, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku Nr 1 do

ninigjszego Zarzgdzenia.
§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Widawa.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 21 /2011
Wojta Gminy Widawa

z dnia 14 marca 2011 .

Wéjt Gminy Widawa

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Urzedzie Gminy Widawa, ul. Rynek Kosciuszki 10,
98 - 170 Widawa

Nazwa stanowiska: zastepca gtéwnego ksiegowego budzetu

w Urzedzie Gminy Widawa

Nabér dotyczy zatrudnienia:

- wwymiarze - petnym

-~ na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas

nieckreslony jest poprzedzona umowg na czas okreslony do 6 miesiecy.

Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)

posiadanie obywatelstwa polskiego

posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni

praw publicznych

brak prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych

i samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdw lub za

przestepstwo skarbowe

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyf(a) ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowo5ci

- ukonczyt(a) srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych

przepisow



- posiada certyfikat ksiegowy, uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych

przepisow
Wymagania dodatkowe:

1} minimum 6-letnie doswiadczenie zawodowe w administracji samorzgdowej;

2} wiedza ogdlna: znajomos¢ przepisdw prawa dotyczacych funkcjonowania
samorzadu terytorialnego oraz kodeksu postepowania administracyjnego;

3) wiedza specjalistyczna: znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanych z zakresem
wykonywanych zadan, {j. ustawa o finansach publicznych, ustawa o
rachunkowosci rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegoOfowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddw | rozchoddéw, prawa
podatkowego podatkéw lokalnych oraz innych przepiséw niezbednych do
pracy na tym stanowisku;

4) prowadzenia ksiegowosci jednostki samorzadu terytorialnego, dekretacji
dowoddw ksiegowych, wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,
dokonywania kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz analiz ekonomicznych;

5) umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow prawa;

8) dob.ra znajomosé obstugi komputera w $Srodowisku Windows, programow
pakietu MC Office oraz programu ksiegowoéci budzetowej;

7) umigjetnosc kierowania zespotem;

8) zdolnosci analityczne, organizacyjne i komunikacyjne;

9) odpowiedzialnos¢ i doktadnosé w realizacji powierzonych zadan.
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Obejmuje miedzy innymi:
1) wspdtdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Gminy;

2) prowadzenie spraw w imieniu Skarbnika, w granicach uzyskanego

petnomocnictwa;



3) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych; | |

4) ponoszenie odpowiedzialnosci za merytoryczng dziatalnosé Referatu
Finansowo-Budzetowego oraz organizacje, jakos¢ i dyscypling pracy;

5) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania;

8) nadzor nad rozliczeniem inwentaryzacji okresowych i rocznych;

7) sukcesywne prowadzenie biezgcej kontroli wewnetrznej Referatu;

8) przygotowywanie informacji do udostgepnienia w Biuletynie Informacji
Publicznej;

9) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej oraz GUS;

Wymagane dokumenty:

1} zyciorys (CV) i list motywacyjny;

2) dokumenty potwierdzajace przebieg pracy zawodowej;

3} kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz inne kwalifikacje
(dokumenty potwierdzajace uzyskane licencje oraz poziom wyksztatcenia
zaswiadczenie o ukonczonych kursach, sz_koleniach, itp.); _

4) oswiadczenie kandydété 0 korz_ystaniu Z petni praw publicznych;

5) odwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie oraz
przestepstwo skarbowe popetnione umysinie;

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku zastepcy skarbnika gminy;

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

celéw rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknigte] kopercie, nalezy sktadac osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Widawa lub poczig na adres Urzedu, 98-170 Widawa,
ul. Rynek Kosciuszki 10, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko zastepcy
gfownego ksiegowego budzZetu w Urzedzie Gminy Widawa” w terminie do 25
marca 2011 roku. do godz. 15%. Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane (dla nadanych pocztg decyduje data

stempla pocztowego).



Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktérzy spetnig

wymagania formalne.

Informacja o wyniku naboru bgdzie 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), szczegdtowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla pofrzeb 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 zamknigcia procedury naboru bez

wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Widawa, dnia 14 marca 2011 roku.
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