
Zarzadzenie nr 105/2015

Wojta Gminy Widawa

z dnia 29 pazdziernika 2015 r.

w sprawie: przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urz^dnicze w Urz^dzie Gminy
Widawa.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorz^dowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) w zwia_zku
z Zarza_dzeniem Nr 39/2009 Wojta Gminy Widawa z dnia 29 czerwca 2009 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urz^dnicze w Urz^dzie Gminy
Widawa, zarzqdzam, co naste,puje:

§.1. Ogtaszam nabor kandydatow na wolne stanowisko urz^dnicze: referenta do spraw

ksi^gowosci budzetowej w Urz^dzie Gminy Widawa.

§ 2. Ustalam tresc ogloszenia o naborze w brzmieniu okreslonym w zata_czniku do niniejszego

Zarzqdzenia.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 105/2015
Wojta Gminy Widawa

z dnia 29 pazdziernika 2015 r.

OGtOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZ^DNICZE W URZEDZIE GMINY WIDAWA

- referent do spraw ksJQgowosci budzetowej

I. Nazwa i adres jednostki oraz miejsce swiadczenia pracy:

Urza_d Gminy Widawa, ul. Rynek Kosciuszki 10, 98 -170 Widawa

II. Stanowisko: referent do spraw ksi^gowosci budzetowej

HI. Forma zatrudnienia: umowa o prace, w petnym wymiarze czasu pracy. W przypadku

osoby podejmuja_cej po raz pierwszy prac^ na stanowisku urz^dniczym, umowa o pracQ

zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesi^cy.

IV. Wymagania niezb^dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub w zakresie rachunkowosci,

3) doswiadczenie zawodowe: min. 3 lata na stanowiskach administracyjno-biurowych
lub w ksiejjowosci,

4) petna zdolnosc do czynnosci prawnych,

5) korzystanie z petni praw publicznych,

6) stan zdrowia umozliwiaj^cy petnienie obowia_zkow,

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przest^pstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

V. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc ustaw:

a. o podatkach i optatach lokalnych,

b. o podatku rolnym,



c. o podatku lesnym,

d. Ordynacja podatkowa,

e. ofinansach publicznych,

f. Kodeks poste.powania administracyjnego,

g. o samorzqdzie gminnym,

h. o pracownikach samorzqdowych

2) biegla obstuga komputera, wtym MS Office,

3) umieje_tnosc pracy w zespole i dobra organizacja pracy wtasnej,

4) samodzielnosc, odpowiedzialnosc, doktadnosc.

VI. Warunki pracy:

1) budynek pie.trowy (brak windy}, stanowisko pracy na II piejrze,

2) brak uci^zliwych i szkodliwych warunkow pracy,

3) praca przy monitorze ekranowym przez ponad 4 godziny dziennie,

4) czas pracy: petny wymiar - 40 godzin tygodniowo,

5) wysitek umystowy.

W miesiqcu poprzedzaja.cym date, upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepeinosprawnych wynosit mniej niz 6%.

VII. Zakres wykonywanych zadah:

1) ksi^gowanie operacji finansowych w celu dostarczania aktualnej i doktadnej
informacji finansowej.

2} prowadzenie rachunkowosci Organu zgodnie z obowi^zuja,cym planem kont.

3) sporzadzanie zestawienia obrotow i said w celu weryfikacji prawidtowosci zapisow na
wtasciwych kontach obowia.zuja.cego planu kont i analityki budzetowej

4) sporzgdzanie sprawozdania Rb 27 S z wykonania dochodow Urz^du Przygotowanie
danych do sprawozdari z wykonania budzetu JST w celu przekazywania informacji na
potrzeby Regionalnej Izby Obrachunkowej.

5) ksiQgowanie i przekazywanie do poszczegolnych jednostek dotacji z todzkiego Urze_du
Wojewodzkiego na realizacje zadari zleconych i wtasnych, uzgadnianie kwot
otrzymywanych i przekazywanych dochodow z innymi jednostkami budzetowymi
i Skarbem Paristwa



6). prowadzenie spraw zwia_zanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju nape_dowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

7} prowadzenie ksia,g inwentarzowych majqtku (srodkow trwafych i wyposazenia)
Urz^du

8} rozliczanie kart drogowych dla srodkow transportu w Urzejdzie Gminy Widawa

9) prowadzenie rejestru pobranych i rozliczonych zaliczek.

10) prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy VAT oraz sporzqdzanie deklaracji do
roziiczeri VAT z Urze,dem Skarbowym.

11} inne prace zlecone przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i bezposredniego
przefozonego.

VIII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy - Curriculum Vitae,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie_ o zatrudnienie,
stanowiqcy zafqcznik do niniejszego ogtoszenia,

4) kserokopie swtadectw pracy i innych dokumentow potwierdzajqcych staz pracy,

5} kserokopie dyplomow potwierdzajqcych wyksztatcenie,

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

7) oswiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za przeste_pstwa umyslne (lub
kserokopia aktualnego ;/zapytania o udzielenie informacji o osobie" z KRK,

b) o stanie zdrowia umozliwiaja,cym wykonywanie obowia_zkow,

c) oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgodq na przetwarzanie moich danych
osobowych zctwartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbqdnych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1182)" z wtasnore_cznym
podpisem.

8) Dokument potwierdzajqcy niepetnosprawnosc, {jezeli kandydat takie posiada).



IX. Sktadanie dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamkni^tej kopercie, nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie

Urze.du Gminy Widawa lub poczt$ na adres Urze_du, 98-170 Widawa, ul. Rynek Kosciuszki 10,

z dopiskiem: ,fDotyczy naboru na stanowisko referenta do spraw ksi$gowosd budzetowej" w

terminie do 20 listopada' 2015 roku, do godz. 15°°. Aplikacje, ktore wptynq do Urz^du po wyzej

okreslonym terminie nie b^dq rozpatrywane (dla nadanych pocztq decyduje data wpfywu do

urz^du). Nie dopuszcza s'\q sktadania dokumentow w formie elektronicznej.

Na rozmow^ kwalifikacyjna. zostanq zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorzy spetnig wymagania

formalne.

Informacja o wyniku naboru b^dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.widawa.finn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urze,du

Gminy Widawa.

Uwaga: Prowadzqcy nabor zastrzega sobie prawo zarnkni^cia procedury naboru bez

wytonienia kandydata na wolne stanowisko urz^dnicze.

Widawa, dnia 29 pazdziernika 2015 roku.

mgr



Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 105/2015
Wojta Gminy Widawa

z dnia 29 pozdziernika 2015 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ Sl£ O ZATRUDNIENIE

1. lmie_ (imiona) i nazwisko

2. Imiona rodzicow

3. Data urodzenia

4. Obywatelstwo

5. Miejsce zamieszkania {adres do korespondencji)

6. Wyksztafcenie

(nazwa szkoty i rokjej ukonczenia)

(zawod, specjalno^c, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupefniajqce

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoc*e_cia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz ^ajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umieje.tnosci, zainteresowania

(np. stopieri znajomosci j^zyk6w obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sq zgodne z dowodem osobistym seria

nr wydanym przez

lub innym dowodem tozsamosci •-

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegaja.cej si^ o zatrudnienie)


