Zarzadzenie nr 105/2015
Wojta Gminy Widawa
z dnia 29 pazdziernika 2015 r.

w sprawie: przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Widawa.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 1515) i art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) w zwigzku
z Zarzadzeniem Nr 39/2009 Wéjta Gminy Widawa z dnia 29 czerwca 2009 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Widawa, zarzgdzam, co nastepuje:

§.1. Ogtaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: referenta do spraw

ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Widawa.

§ 2. Ustalam tres¢ ogtoszenia o naborze w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego

Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatqcznik do Zarzqdzenia Nr 105 /2015
Wodjta Gminy Widawa
z dnia 29 pazdziernika 2015 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY WIDAWA

- referent do spraw ksiegowosci budzetowej

I. Nazwa i adres jednostki oraz miejsce swiadczenia pracy:

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

Il. Stanowisko: referent do spraw ksiegowosci budzetowej

Ill. Forma zatrudnienia: umowa o prace w petnym wymiarze czasu pracy. W przypadku
osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa o prace

zostanie zawarta na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

IV. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub w zakresie rachunkowosci,

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

4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
5) korzystanie z petni praw publicznych,
6) stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkow,

7) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

V. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé ustaw:
a. o podatkach i optatach lokalnych,

b. o podatku rolnym,
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c. o podatku lesnym,

d. Ordynacja podatkowa,

e. o finansach publicznych,

f. Kodeks postepowania administracyjnego,
g o samorzadzie gminnym,

h

o pracownikach samorzgdowych

2) biegta obstuga komputera, w tym MS Office,

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

4) samodzielno$é, odpowiedzialnosé, doktadnosé.

VI. Warunki pracy:

1)
2)
3)
4)
5)

budynek pietrowy (brak windy), stanowisko pracy na Il pigtrze,
brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
praca przy monitorze ekranowym przez ponad 4 godziny dziennie,

czas pracy: petny wymiar — 40 godzin tygodniowo,

wysitek umystowy.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

Vil. Zakres wykonywanych zadan:

1)

2)

3)

4)

5)

ksiegowanie operacji finansowych w celu dostarczania aktualnej i dokfadnej
informacji finansowe;.

prowadzenie rachunkowosci Organu zgodnie z obowigzujgcym planem kont.

sporzadzanie zestawienia obrotéw i sald w celu weryfikacji prawidtowosci zapiséw na
wiasciwych kontach obowigzujacego planu kont i analityki budzetowej

sporzadzanie sprawozdania Rb 27 S z wykonania dochodéw Urzedu Przygotowanie
danych do sprawozdan z wykonania budzetu JST w celu przekazywania informacji na
potrzeby Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.

ksiegowanie i przekazywanie do poszczegélnych jednostek dotacji z tédzkiego Urzedu
Wojewddzkiego na realizacje zadan zleconych i wtasnych, uzgadnianie kwot
otrzymywanych i przekazywanych dochoddw z innymi jednostkami budzetowymi
i Skarbem Panstwa



g 6) . prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych majgtku (Srodkéw trwatych i wyposazenia)
Urzedu

8) rozliczanie kart cirogowych dla srodkéw transportu w Urzedzie Gminy Widawa
9) prowadzenie rejestru pobranych i rozliczonych zaliczek.

10) prowadzenie rejestrow zakupdw i sprzedazy VAT oraz sporzadzanie deklaracji do
rozliczen VAT z Urzedem Skarbowym.

11)inne prace zlecone przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i bezposredniego
przetozonego.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys zawodowy — Curriculum Vitae,

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
stanowiacy zatgcznik do niniejszego ogtoszenia,

4) kserokopie $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
5) kserokopie dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopie zaswiadczenn o ukoriczonych kursach, szkoleniach, opinie, referencje
(jezeli kandydat takie posiada),

7) oswiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu petni praw publicznych i niekaralnosci za przestgpstwa umysine (lub
kserokopia aktualnego ,zapytania o udzielenie informacji o osobie” z KRK,

b) o stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie obowigzkow,

c) oswiadczenie o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych 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 wtasnorgcznym
podpisem.

8) Dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢, (jezeli kandydat takie posiada).
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IX. Sktadanie dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w zamknietej kopercie, nalezy sktada¢ 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 budietowej” w
terminie do 20 listopada 2015 roku, do godz. 15%. Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (dla nadanych poczta decyduje data wptywu do

urzedu). Nie dopuszcza sig sktadania dokumentéw w formie elektroniczne;.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorzy spetniag wymagania

formalne.

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

Gminy Widawa.

Uwaga: Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez

wytonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Widawa, dnia 29 pazdziernika 2015 roku.




Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 105/2015
Wéjta Gminy Widawa
z dnia 29 pazdziernika 2015 r.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA‘OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ... nes

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

(zawdd, specjalno$é, stopier naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie Uzupetni@gce ......ciiiiriienimieenir e e

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopieri znajomoéci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oéwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ..o

(miejscowosc i data)




