Zarzadzenie Nr 56/2015
Woéjta Gminy Zelazkow
z dnia 27 marca 2015 r.

W sprawie powotania komisji konkursowej w celu naboru na wolne stanowiska
pracy w Urzedzie Gminy Zelazkow:

1. Stanowisko ds. strategii, rozwoju, promocji, ochrony zabytkow i
pozyskiwania Srodkow unijnych.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 1990 Nr 16, poz.95 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 11, 12 ust.1
oraz art. 13 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
Nr 223, poz. 1458 z p6z. zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
W celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowiska pracy zgodnie z
Zarzadzeniem Nr 49 Woéjta Gminy Zelazkéw z dnia 12 marca 2015 roku,
powotuje¢ komisje konkursowg w sktadzie:

1. Dawid Zabifiski — przewodniczacy komisji
2. Anna wozniak - cztonek komisji
3. Beata Szkudlarek — cztonek komisji

§ 2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 55/2015
Waéjta Gminy Zelazkéw
z dnia 20 marca 2015 r.

Wéjt Gminy Zelazkéw
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Inspektora ds. budzetu
w Urzedzie Gminy Zelazkéw 138, 62-817 Zelazkow

I. Wymagania niezbgdne:
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obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych)

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe

wyksztalcenie co najmniej $rednie o kierunku ekonomia, finanse, rachunkowo$é

doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku

nieposzlakowana opinia

II. Wymagania dodatkowe:

—

4.

5%

wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki studiéw: ekonomia, finanse, rachunkowogé

umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ obstugi podstawowych urzadzen biurowych (drukarka, skaner,
kserokopiarka) oraz umiejetnos¢ obstugi ksiggowych programéw komputerowych

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢, komunikatywnosé, umiejetnosé
pracy w zespole, odpornos¢ na stres, zdolnos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia, sumiennosé,
doktadnos¢, dobra organizacja pracy wiasnej

znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o naruszeniu
dyscypliny finanséw publicznych

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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prowadzenie komputerowej ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wydatkéw, kosztow i rozrachunkéw,
zgodnie z ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, w zakresie wydatkow budzetowych
urze¢du gminy

. dekretacja, klasyfikowanie, numerowanie dokumentéw ksiggowych wydatkéw urzedu gminy
. biezaca analiza realizacji wydatkow budzetu urzedu gminy oraz opracowywanie propozycji zmian
. biezaca kontrola dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym

uzgadnianie sald rozrachunkéw z saldami odpowiednich kont w ksigdze gtéwne;j

. ewidencja wydatkow strukturalnych
. ewidencja zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych
. rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu urzedu gminy

uzgadnianie stanu kont, sporzadzanie zestawiefi obrotéw i sald z kont, wydruk w/w wraz z dziennikiem
gléwna

sporzadzanie okresowych (miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych, rocznych) sprawozdan z wykonania
wydatkéw, zgodnie z przepisami dotyczacymi sprawozdawczosci budzetowej



IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

pelny wymiar czasu pracy

praca w budynku Urzedy Gminy Zelazkéw

bezpieczne warunki pracy

praca przy komputerze

obstuga urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, skaner)
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V. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe

podpisane odrgcznie oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za

umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

6. podpisane odrecznie oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych

7. podpisana odrgcznie klauzula o tresci ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych”

8. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych

9. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
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Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé w siedzibie Urzedu Gminy w Zelazkowie 138,

62-817 Zelazkéw (sekretariat) w zaklejonej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
inspektora ds. budzetu w terminie od 20 marca 2015 r. do 09 kwietnia 2015 r. do godz. 15.30 lub droga
pocztowa (decyduje data wptywu).

Szczegélowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 62 752 18 70

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Konkurs
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Zelazkow.

Postgpowanie rekrutacyjne sktadag si¢ bedzie z dwéch etapow:
I etap - wstepna rekrutacja kandydatéw - zlozone oferty zostana poddane analizie majacej na celu
poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi okreslonymi w
ogloszeniu.
IT etap - rekrutacja koficowa kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna podczas, ktoérej sprawdzona bedzie
wiedza z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne; .

Zelazkéw, dnia 20 marca 2015 r.



