
Zarządzenie Nr 56120|5

Wójta Gminy Że|azków

z dnia 27 marca2015 r.

W sprawie powołania komisji konkursowej w celu naboru na wolne stanowiska
pracy w lJrzędzie Gminy Żelazkow:

1. Stanowisko ds. strategiio rozwojuo promocji, ochrony zabytków i
pozyskiwania środków unij nych.

Na podstawie art. 33 ust. l ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o Samorządzie
gminnym (Dz. U. 1990 Nr 16, poz.95 z późn. zm.) w mvięIal z art. 1 1, 12 ust. 1
orazart.13 ustawy o pracownikach samorządowych zdnia2l listopada 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 zpóż. zm.)

Zarządzam' co następuj e:

$ 1.
W celu przeprowadzenianaboru na wolne stanowiskapracy zgodnie z
Zarządzeniem Nr 49 Wójta Gminy Żelazków z dnia 12 marca 20t5 roku,
powofuję komisję konkursową w składzie:

1. Dawid Żabiiski_ przewo dniczący komisji
2. Arlna wozniak _ członek komisji
3. Beata Szkudlarek_ członek komisji

$2.
Zarządzenie wchodziw życie z dniem podpisania.
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Za|ącznik do Zarządzenia Nr 55/2015
Wójta Gminy tLe|azków
z dnia 20 marca 2015 r.

wójt Gminy Że|azków

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze

Inspektora ds. budżetu
wUrzędzie Gminy Że|azków |38,62.8|7 Że|azkow

I. Wymagania niezbędne:

l. obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegaó się również osoby nie posiadające obywate|stwa
polskiego zgodnie zart. ll ust. 2 i 3 ustawy zdnia2l listopada 2008 r. o pracownikach
samorządowych)
pełna zdolność do czynności prawnych orazkorrystanie z pełni praw publicmych
niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego |ub umyślne przestępstwo
skarbowe
wyksŹałcenie co najmniej średnie o kierunku ekonomia, finanse, rachunkowość
doświadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku
nieposzlakowana opinia

II. Wymagania dodatkowe:

l. wykształcenie wyżzsze, preferowane kierunki studiów: ekonomia, finanse, rachunkowość
2. umiejętności zawodowe: majomość obsługi podstawowychurządzeńbiurowych (drukarka, skaner,

kserokopiarka) oraz umiejętność obsługi księgowych programów komputerowych
3. predyspozycje osobowościowe: odpowiedzialność, samodzielność, komunikatywność, umiejętność

pracy w zespole, odporność na stres, zdolnośó analitycznego i syntetycznego myślenia, sumienność,
dokładność, dobra organizacja pracy własnej

4. znajomość przepisów ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości, ustawy o naruszeniu
dyscypliny fi nansów publicznych

5' znajomość zasad księgowości budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej

III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

l. prowadzenie komputerowej księgowości syntetycznej i analitycznej wydatków, kosŹów i rozrachunków,
zgodnie z ustawąz dnia 29 września |994 r. o rachunkowości, w zakresie wydatków budżetowych
urzędu gminy

2. dekretacja, k|asyfikowanie, numerowanie dokumęntów księgowych wydatków urzędu gminy
3. bieiąca ana|iza realizacji wydatków budżetu urzędu gminy oraz opracowywanie propozycji anian
4. bieĄcakontrola dowodów księgowych pod względem formalnym irachunkowym
5. uzgadnianię sald rozrachunków z saldami odpowiednich kont w księdze głównej
6. ewidencja wydatków strukturalnych
7. ewidencja zakładowego funduszu świadczeń socjalnych
8. roz|iczulie dotacji udzielonych z budżetu urzędu gminy
9' uzgadnianie stanu kont, sporządzanie zestawień obrotów i sald z kont, wydruk wlw wrazz dziennikiem

główna
l0. sporządzanie okresowych (miesięcmych, kwartalnych, póhoczrrych, rocmych) sprawozdań z wykonania

wydatków, zgodnie z przepisami doĘczącymi sprawozdawczości budżetowej

2.

4.
5 .
6.



IV.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. pełny wymiar czasu prbcy
2. praca w budynku Urzędy Gminy Że|azków
3. bezpieczne warunki pracy
4. praaaprzy komputerze
5. obsługa urządzeń biurowych (drukarka, kserokopiarka, skaner)

V. Wymagane dokumenty:

l' list moĘwacyjny
2, kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie
3' kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie
4. kserokopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowę
5' podpisane odręcznie oświadczenie' że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za

umyślne przęstępstwo ścigane z oskarżenia publiczrrego lub umyślne przestępstwo skarbowe
6. podpisane odręcznie oświadczęnie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw

publicznych
7. podpisana odręcznie klauzula o treści ',Wyrazam zgodęnaprzetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie zustawąz dnia}9 sierpnia t997 r. o ochronię
danych osobowych"

8' kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który zarrierza
skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. l3a ust. 2 ustawy z dnia2| listopada 2008 r. o
pracownikach samorządowych

9. inne dodatkowe dokumenĘ o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

Wymagane dokumenty aplikacyjne możra składać w siedzibie Urzędu Gminy w Zelazkowie 138,
62.817 Ze|azków (sekretariat) w zaklejonej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
inspektora ds. budżetu w terminie od 20 marca 2015 r. do 09 kwietnia 2015 r. do godz. 15.30 lub droga
pocztową (decyduje data wpływu).

Szczególowe informacje można uzyskać pod nr te|. 62 7s2 |E 70

Aplikacje, które wpĘną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. KoŃurs
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powołana przez W ójta Gminy Żę|azków.

Postępowanie rekrutacyjne składać się będzie z dwóch etapów:

I etap . wstępna rekrutacja kandydatów . złożonę oferty zostanąpoddane analizie mającej na celu
porównanie danych zawaĘch w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi określonymi w
ogłoszeniu'

II etap - rekrutacja końcowa kandydatów . roznowa kwalifikacyjna podczas, któĘ sprawd zonabędzie
wiedza z za|<resu zadań wykonywanych na stanowisku.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie intemetowej Biuletynu Informacji Publicznej .

Że|azków, dnia 20 marca 20l5 r.


