ZARZADZENIE NR 75/2017
WOJTA GMINY WERBKOWICE

z dnia 8 sierpnia 2017 1.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Werbkowice

Na podstawie art. 2 pkt 3 i art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 2 2016 1. poz. 902) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Ogtasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Werbkowice - inspektor ds.
ksiggowosci budzetowe;.

§2.

Ogloszenie o wolnym stanowisku urzgdniczym oraz o naborze kandydatow na to stanowisko stanowi zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

Lech Bojko
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 75/2017
Wojta Gminy Werbkowice
z dnia 8 sierpnia 2017 r.

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym oraz o naborze na to stanowisko

I. Nazwa i adres jednostki.
Urzad Gminy Werbkowice, ul. Zamojska 1, 22-550 Werbkowice.
II. Okreslenie stanowiska.
1. Nazwa stanowiska urzgdniczego — ,,inspektor ds. ksiegowos$ci budzetowej”.
2. Stanowisko znajduje si¢ w strukturze organizacyjnej Referatu Finansowego Urzedu Gminy Werbkowice.

I11. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore dodatkowe.

1. Warunki niezbedne przystapienia do konkursu:

1) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych;

2) posiadanie co najmniej 3 lat stazu pracy w ksiegowosci;
3) posiadanie obywatelstwa polskiego;
4) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

5) niekaralno$§¢ za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe (prawomocnym wyrokiem sadu);

6) nieposzlakowana opinia.
2. Warunki dodatkowe przystgpienia do konkursu:

1) znajomos$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie
gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisOw wykonawczych;

2) znajomo$¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego (edytor tekstu, arkusz

kalkulacyjny);

3) predyspozycje osobowosciowe: terminowos$¢, doktadnos¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole.

Iv. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.

1. Dekretowanie i ewidencja dokumentdéw finansowo — ksiegowych.

2. Kontrola prawidlowej ewidencji wydatkow budzetowych oraz ich zaangazowania, poréwnanie z planem
finansowym.

3. Analiza ikontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiggowych, wyjasnienie
powstatych ro6znic, inwentaryzacja roczna tych kont.

4. Sprawozdawczo$¢ budzetowa w zakresie wydatkow 1 zobowigzan Urzedu Gminy.

5. Prowadzenie szczegdlowej ewidencji Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, naliczanie amortyzacji srodkow trwatych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

1. Wymiar zatrudnienia: 1/1 etat.
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2. Warunki ptacy: zgodnie zrozporzadzeniem Rady Ministrow zdnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786) oraz obowigzujacym w Urze¢dzie
Gminy Regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

3. Zatrudnienie: umowa o pracg na czas nieokreslony.
4. Warunki pracy: stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze.

VI Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, tj. wlipcu 2017 r. wskaznik
zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VII. Wskazanie wymaganych dokumentow.
Oferty 0sob przystepujacych do konkursu powinny zawierac:

1) list motywacyjny oraz zyciorys z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej, zawierajgce oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922);

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wzor kwestionariusza osobowego
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowi zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoOw
dokumentacji w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych
pracownika (Dz.U. z 1996 r., Nr 62 poz. 286 z pé6zn. zm.) ijest dostepny w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Werbkowice (zaktadka Praca);

3) poswiadczong przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kopi¢ dowodu osobistego lub innego
dokumentu potwierdzajacego tozsamos$¢ oraz poswiadczajacego obywatelstwo kandydata;

4) poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentéw potwierdzajacych
posiadanie wymaganego wyksztatcenia;

5) oryginaly lub poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ zoryginalem kopie dokumentow
potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy w ksiggowosci;

6) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

7) o$wiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych ikorzysta z pelni praw
publicznych;

8) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.
VIIIL. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy Werbkowice
(pokoj nr 2 na pigtrze) lub przesta¢ drogg pocztowa na adres: Urzad Gminy Werbkowice, ul. Zamojska 1,
22-550 Werbkowice, w terminie do dnia 21 sierpnia 2017 r., do godz. 10:00, w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,, Nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Werbkowice -
inspektor ds. ksiegowosci budzetowej”.

2. W przypadku przestania dokumentéw droga pocztowa decyduje data wptywu do Urzedu.

3. Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyznaczonym terminie nie bgda rozpatrywane.
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4.7 Regulaminem naboru pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Werbkowice
stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 67/2010 Wojta Gminy Werbkowice z dnia 4 listopada 2010 roku
w sprawie: regulaminu naboru pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze mozna si¢ zapoznaé
w Urzedzie Gminy (pok. nr 5) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, dostepnym pod adresem:
bip.werbkowice.pl (zaktadka Nabor pracownikow).

5. Osoba upowazniong do kontaktow z kandydatami jest Sekretarz Gminy Monika Podolak, tel. 84 657 20 80,
w. 34, e-mail: sekretarz@werbkowice.pl.

6. Kandydaci speiniajacy wymagania formalne idopuszczeni do II etapu konkursu zostang o tym
powiadomieni pisemnie wraz z podaniem terminu II etapu.

7. Informacja o wyniku naboru bgdzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.
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