Zarzadzenie Nr 85/2017
Wojta Gminy Widawa
z dnia 25 pazdziernika 2017 r.

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

Na podstawie art. 31 i 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 samorzadowych (Dz. U. z 2017 r. poz. 60) w zwigzku z Zarzadzeniem nr
24/2016 Wojta Gminy Widawa z dnia 1 kwietnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Gminy Widawa oraz wolne stanowiska urzednicze kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Widawa, zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Oglaszam nabér kandydatow na wolne stanowisko urzednicze: do spraw ksiggowosci

budzetowej w Urzgdzie Gminy Widawa.

§2

Ustalam tres¢ ogloszenia o konkursie w brzmieniu okreslonym w zatgezniku do niniejszego

Zarzgdzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 85/2017
Wojta Gminy Widawa
z dnia 25 pazdziernika 2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
WIDAWA

do spraw ksiegowosci budzetowej

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

II. Stanowisko: do spraw ksiegowosci budzetowe;.

III. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) nieposzlakowana opinia,

3) wyksztalcenie wyzZsze

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

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

7) staz pracy: min. 2 lata w administracji publiczne;.

IV. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o podatku od towardw i uslug, ustawy o rachunkowosei,
Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz umiejetno$é ich wilasciwe] interpretacii
1 stosowania;

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

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

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

5) staranno$¢, odpowiedzialnosé, obowiazkowosc,

6) odpornosc na stres;

7) prawo jazdy kat. B.

V. Warunki pracy:

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

2) wysilek umyslowy;

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 pracg, w przypadku osoby
podejmujgce] po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa o prace zostanie
zawarta na czas okre$lony, nie duzszy niz 6 miesiecy.



VL Informacja o wskazniku zatrndniania oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych nie przekroczyt 6 %, w zwigzku
Z czym, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przyshiguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje
sic w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wylonionych przez komisje.
Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z w/w uprawnienia jest obowigzany 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 wnioskow o zwrot do EUW na podstawie obowiazujacych dokumentow.

2) Wspoludzial w prowadzeniu rachunkowosci Organu, w tym odrebnej ewidencji
dotyczacej realizowanych projektéw ze srodkéw UE zgodnie z obowiazujacym
planem kont i w sporzadzeniu Bilansu z wykonania budzetu JST.

3) Przygotowanie informacji do EUW o wysokosci srodkéw przypadajacych na
solectwa 1 kwoty bazowej na dany rok w oparciu o dane zrodlowe i obowigzujace
przepisy oraz wniosku o zwrot z budzetu panstwa czeéei wydatkow z tego funduszu
po rozliczeniu roku budzetowego.

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

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

6) Opracowywanie tresci pism w zakresie powierzonych zadan.

7) Opracowywanie materiatow do projektu uchwaty budzetowe;.

8) Obsluga programu Bestia, Foka.

9) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wajta, Z-ce Wijta lub Skarbnika.

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae,

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowiacy
zatacznik do niniejszego ogloszenia,

4) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,

5) kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

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

7) o$wiadczenia kandydata:

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

b) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popelione umyslnie lub
kserokopia aktualnego zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

c) oSwiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajgcym wykonywanie obowiazkdw.



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

IX. Do dokumentacji nalezy dolgyczyé klauzule o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych 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 dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie, nalezy sklada¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Widawa lub pocztg na adres Urzedu, ul. Rynek Kosciuszki 10,
98-170 Widawa, z dopiskiem: , Dofyczy naboru na stanowisko do spraw ksiegowosci
budzefowej” w terminie do 06.11.2017 . do godz. 15%, Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu
po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane (dla nadanych poczta decyduje data
wplywu do Urzedu). Nie dopuszcza sig skadania w formie elektronicznej.

XI. Dodatkowe informacje:

Dokumenty zostang przez komisje konkursows poddane analizie, majacej na celu
stwierdzenie zgodnodci kompletnosci, zawartosci i formy dokumentéw z wymogami
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze. W wyniku analizy dokumentow, komisja konkursowa
wytypuje listg kandydatdw, ktorzy spelniaja wymagania niezbedne i ztozyli w sposdb
prawidlowy wymagane dokumenty aplikacyjne, okreslone w ogloszeniu.

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

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

Informacja o wyniku naboru bedzie 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 protokét. Wybrany kandydat
zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace, w pelnym wymiarze czasu pracy, nie
poZniej niz w ciggu 30 dni od zakonczenia procesu naboru.

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

Widawa, dnia 25.10.2017 r.




10.

Zalgeznik do ogloszenia

o nnborze nn wolne stanowisko
urzednicze w Urzgdzie Gminy
Widawa do spraw ksiggowosci
budzetowej z dnia 25.10.2017 ¢.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

IMie (IMIONAY I NAZWISKO ..evceeeeeeeee s e e e e b er e ss e et sae st esseesen e smesannnnens
Imiona rodzicOw ......ccccecerreuees fe et N YooY eee e e L 4eh e he A b a4 b Ee e s s baneeeeeernraee e aeneTaetenabnreeeesaabaranesaras
Data urodzenia ........... e ee eSO h e h e bt st e e a e e s an e e e e e At ea At e nReanRe et ae st s eratesebenanaeeensnenaseennnenases
ObyWatelStWOo ..cocccevccee it sre e e s rebereereeetaee e nerantraeareeaennseeesnnrenran
Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ... eeveerveeercinencinnnee e vevena

Wyksziatcenie ....occeeeceeeveeeeenee. O R

[nazwa szkoly 1 rok Je] ukonczenia)

---------------------- L R T

{zawdd, specjalnost, stopier naukawy, tytut zawodowy, tytut naukowy}

Wyksztatcenie UzuUpetniajgce ..o e

------------------ R D T T B

{kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia naukl lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

------------- B T

{wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawedw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

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

{np. stopien znaJomoscl jezykdw obcych, prawo Jazdy, obstuga komputera)

Osdwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria .....ovvicvivennene.
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