Zarzadzenie nr 108/2016
Wajta Gminy Zelaikéw'
7 dnia 16 grudnia 2016 r.
W sprawie przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy w Zelazkowie tj. wolne stanowiska
urzednicze: Podinspektor ds. dochodow budzetu

Na podstawie art.11 ust. 1, art. 12 ust 1 i art. 13 ust I ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr. 223, poz. 1458 z
pézn. zm.) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

* gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 645 z pézn. zm.) -

Zarzadzam co nast¢puje;

§ L. |

Przeprowadzié nabor w celu wylonienia kandydatéw na wolne stanowiska:
Podinspektora d. dochodéw budzetu

§2.

Ogloszenie Wojta Gminy stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§ 3.

- Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 108/2016
Wéjta Gminy Zelazkow

z dnia 16 grudnia 2016 roku

Zelazkow, dnia 16 grudnia 2016 1.

Wojt Gminy Zelazkow
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Zelazkowie
Zelazkow 138, 62-872 Zelazkow

Wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. dochodow budzetu.

Wymagania niezb¢dne:

1. Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegaé sie rowniez osoby nie
posiadajace obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 21 3 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

2. Pelna zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

3. Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa $Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe. '

4. Wyksztalcenie, wyzsze, preferowane o kierunku ekonomia, finanse,

rachunkowos¢.

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

7. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

o

Wymagania dodatkowe:

1. Wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki studidéw: ekonomia, finanse,
rachunkowosc. ‘

2. Umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ obstugi podstawowych urzadzen
biurowych (drukarka, skaner, kserokopiarka) oraz umiejgtnosé obstugi
ksiegowych programéw komputerowych.

3. Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, samodzielnosc,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres,
zdoInos¢ analitycznego i syntetycznego myslenia, sumiennosc,
doktadnos¢, dobra organizacja pracy whasnej.

4, Znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o naruszaniu dyscypliny finansow publicznych,
ustawy o VAT.

5. Znajomosc¢ zasad ksiegowosei budzetowej, planu kont i klasyfikacji

budzetowej



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.
3.

N

Ksiegowanie dochodéw budzetu gminy (zaréwno dochodow organu jak 1
dochodow urzedu, jako jednostki budzetowej).

Ksiggowanie dochoddéw z tytutlu uméw cywilnoprawnych (czynsze itp.).
Sporzadzanie okresowych (miesiecznych, kwartalnych, potrocznych i
rocznych) sprawozdan z wykonywania dochodéw, zgodnie z przepisami
dotyczacymi sprawozdawczodcl budzetowey.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego (bilansu z organu) na
dzien zamknigcia ksiag rachunkowych.

Biezacy monitoring naleznodci z tytutu uméw cywilnoprawnych.
Prowadzenie ewidenc]i przychodoéw VAT.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

bl ol

Pelny wymiar czasu pracy.

Praca w budynku Urzedu Gminy Zelazkéw

Bezpieczne warunki pracy.

Praca na komputerze i obstuga urzadzen biurowych.

W zaleznosci od potrzeb pracodawcy mozliwosé wyjazdu poza state
miejsce pracy.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia

wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy

Zelazkéw, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]

oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.
Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

4.

List motywacyjny.

Zyciorys — Curriculum Vitae.

Kwestionariusz personalny dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
zataczony do ogloszenia o naborze).

Kserokopie dokumentow potwierdzajace wymagane wyksztalcenie.
Podpisane odrecznie o§wiadczenie ztozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu
karnego, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe.

Podpisane odreczne odwiadezenie zlozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu
karnego o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.
Podpisana odrecznie klauzula o tredei ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
rekrutacji, zgodnie 7 ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002r.Nr 101, poz. 926 ze zm.)”.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w




art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

10.Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1
umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ osobidcie w siedzibie
Urzedu Gminy Zelazkéw, Zelazkow 138, 62-817 Zelazkéw w pok. Nr 10
(sekretariat) z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektor ds.
budzetu w terminie do dnia 29 grudnia 2016 roku do godz. 12:00 lub
droga pocztowg (decyduje data wplywu).

Szczegbdtowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 62 7521850

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda,
rozpatrywane.

Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Zelazkow.

Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty skiadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem
na jezyk polski.

2. Oferty, ktére wpltyng do Urzedu niekompletne fub po wyzej wskazanym
terminie nie beda rozpatrywane.

3. Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z
instrukcja kancelaryjna.




