OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 22 pazdziernika 2018 r.

1. Wéjt Gminy Popéw oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzg¢dzie Gminy Popéw

Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej

2. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie, petna zdoInoséé do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw
publicznych;

2) wyksztalcenie wyzsze: finanse i rachunkowogé, ekonomia;

3) staz pracy: 2 letni staz pracy, preferowane doswiadczenie w pracy w administracji
publiczne;j;

4) pelna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

5) niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia;

7) znajomos¢ przepiséw i ich zmian w zakresie ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci;

8) umiejgtnosé obstugi komputera (Pakiet Office), programéw ksiegowych oraz urzgdzen
biurowych;

9) biegta znajomos¢ prowadzenia ksiggowosci budzetowej.

3. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

1) dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, systematycznos¢, kreatywnosé, komunikatywnosé,
odpornos¢ na stres

2) wysoka kultura osobista, uprzejmosé i zyczliwo$¢ w kontaktach z obywatelami.

4. Zakres wykonywanych zadan:

- biezgce dekretowanie dowodow ksiggowych zgodnie z klasyfikacja budzetows;

- biezgce ksiggowanie technikg komputerows wszystkich dowodéw w dzienniku gléwnym

i na kontach analitycznych wraz z uzgodnieniami miesiecznymi;

- ksiggowanie kont pomocniczych;

- ewidencjonowanie zaangazowania na kontach pozabilansowych w zakresie wydatkow
biezacych i inwestycyjnych oraz uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie gminy;
- kontrola prawidlowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowanie,
poréwnanie z planem finansowym;

- terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan miesigcznych z wykonania wydatkéw
Urzedu Gminy;

- nanoszenie planu dochodéw i wydatkéw oraz ich zmian w ciggu roku do ewidencji Urzedu;
- sporzgdzanie not ksiggowych zgodnie z dokumentami Zrodtowymi;

- analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiggowych,
wyjasnienie powstatych réznic;

- przygotowywanie przelewéw bankowych;

- przygotowywanie danych do sprawozdan;

- archiwizowanie dokumentéw z zakresu prowadzonej dziatalnosci;

- wykonywanie innych prac zl econych przez Gléwnego Ksiggowego.



5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny);
2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3) kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4)wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o:
a)nieposzlakowanej opinii,
b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
¢) posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
e)wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2018r.
poz 1000 z pézn. Zm.), posiadanym obywatelstwie polskim z zastrzezeniem art. 11
ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.
z 2018 r. poz. 1260 )
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenia o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace,
7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o jakim mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

7. Spos6b, termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Wiasnorecznie podpisane dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé:

1 — osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy Popéw, Zawady ul. Czestochowska 6, 42-110
Popdw, pok. Nr 12, I pietro,

2 — droga pocztowa na adres:

Urzad Gminy Pop6éw, Zawady ul. Czestochowska 6, 42-110 Popéw w terminie

do dnia 2.11. 2018r. do godz. 13.00

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej”
Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Urzedu po uplywie terminu wyznaczonego do ich
sktadania nie bedg rozpatrywane., nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w BIP oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy Popow.
Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w siedzibie Urzedu pok. 12 lub na stronie BIP.

Informacje dodatkowe:

1. Wzory oswiadczen, o ktérych mowa w pkt 6ppkt 3 i 4 a-e dostepne sg wraz z ogloszeniem

o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Biuletynie Informacji Publicznej oraz

w sekretariacie Urzedu Gminy Popow pok. 12 I pietro.

2. Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedtozy¢

informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Opfata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia obcigza osobe ubiegajaca sie o zaswiadczenie.

3. Ogloszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy

ogloszen w urzgdzie Gminy Popow. : -
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