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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy Zatuski
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
MtODSZY REFERENT DS. KSIEGOWOSCI JEDNOSTEK BUDZETOWYCH
w Urzedzie Gminy W Zatuskach

Zatuski 67, 09-142 Zatuski

1.Wymagania niezbedne, ktore kandydat na stanowisko bedace przedmiotem naboru powinien

spetniac:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztatcenie wyzsze,
6) staz pracy w administracji: nie wymagany,
7) udokumentowane doéwiadczenie zawodowe z zakresu ksiegowosci co najmniej 12 miesigczne,
8) znajomos¢ przepisow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem administracji publicznej, w

tym m.in. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy O pracownikach samorzadowych, kodeks
postepowania administracyjnego, ustawy O rachunkowosci, ustawy O finansach publicznych,

ustawy o VAT.

2.Dodatkowe umiejetnosci

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

szkolenia/kursy zwigzane z tematyka rachunkowosci,

umiejetno$¢ obstugi komputera i znajomo$¢ komputerowego oprogramowania narzedziowego
Microsoft Office (Word, Excel) oraz programu Budzet,

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

kultura osobista,

prawo jazdy kat. B,

cechy osobowosci kandydata: odpowiedzialny, systematyczny, doktadny, rzetelny,

komunikatywny,

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czyn noéci objetych zakresem zadan stanowiska.
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3.Zakres giéwnych zadan wykonywanych na stanowisku bedacym przedmiotem naboru:

1) Prowadzenie ewidencji i rozliczerh w zakresie podatku VAT,

2) Ewidencja ksiggowa dochoddw, wydatkéw, zaangazowania Szkoty Podstawowej w Szczytnie
oraz ewidencja ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3) Ewidencja ksiggowa dochodow, wydatkow, zaangazowania Szkoty Podstawowej w Kroczewie
oraz ewidencja ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

4) Sporzadzanie sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej i rocznej w zakresie dochodow i
wydatkéw budzetowych Szkoty Podstawowej w Szczytnie oraz Szkoty Podstawowej w
Kroczewie,

5) Biezaca kontrola planu dochoddéw oraz wydatkéw obstugiwanych jednostek,

6) Biezaca kontrola terminowoéci odprowadzanych dochodow z jednostek oswiatowych do
budzetu Gminy,

7) Biezaca kontrola prawidtowosci odprowadzanych dochod6w przez jednostki oswiatowe z

zywienia w stotéwkach oraz wynajmu sal.

4. Wymagane dokumenty

1) Curriculum vitae,

2) list motywacyjny,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) za$wiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w
stosunku pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie wyzsze,

6) kserokopie zas$wiadczert o ukoriczonych kursach, szkoleniach, warsztatach zwigzanych z
tematyka ksiegowosci,

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doéwiadczenie zawodowe z zakresu ksiegowosci,

8) referencje od poprzedniego pracodawcy,

9) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na
stanowisku Mtodszy Referent ds. ksiggowosci jednostek budzetowych,

10) podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

11) podpisane odrgcznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,

12) podpisane odrecznie oswiadczenie, Ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu

za przestepstwa umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
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skarbowe,

13) podpisana odrgcznie klauzula zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO o tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko mfodszego referenta ds. ksiegowosci jednostek
budzetowych w Urzedzie Gminy w Zatuskach. Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchybienia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej, L rok 2016 nr 119 poz. 1), oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych ( Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.).

14) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktorzy
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.).

Brak ktéregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentow skutkuje odrzuceniem oferty.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku Mtodszy Referent ds. ksiegowosci jednostek
budzetowych

1) Miejsce pracy: praca w siedzibie Urzgdu Gminy w Zatuskach, Zatuski 67, 09-142 Zatuski, w
siedzibie  Urzedu  bezpieczne  warunki  pracy, budynek  niedostosowany do
poruszania sig wozkiem inwalidzkim, w budynku brak windy, brak toalety dostosowanej dla
wozkow inwalidzkich, praca na pigtrze.

2) Stanowisko pracy: zwiazane jest z obstuga komputera, przemieszczaniem sig wewnatrz i na
zewnatrz budynku, rozmowami telefonicznymi, obstuga interesantéw, na stanowisku brak
specjalistycznych urzadzen umotzliwiajacych pracg osobom niewidomym.

3) Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

4) Planowany termin rozpoczecia pracy : 16.01.2019 rok.

6. Okreélenie terminu i miejsca sktadania dokumentow

1) Osoby zainteresowane zatrudnieniem, proszone s3 do sktadania kompletu dokumentow w

zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci
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jednostek budietowych” w terminie do dnia 02.01.2019 r. do godz. 15:00 w Biurze Obstugi
Interesanta w Urzedzie Gminy Zatuski lub przestania droga pocztowa na adres: Urzad Gminy
Zatuski, Zatuski 67, 09-142 Zatuski.

2) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Zatuski po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane. Liczy sig data wptywu na kancelarige Urzedu.

3) Procedura naboru przewiduje porozumiewanie sig z kandydatami za poérednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie. Procedura naboru na wolne stanowisko urzednicze
uzalezniona jest od ilogci ztozonych ofert. Przewiduje sig postepowanie wieloetapowe.

4) W6jt Gminy Zatuski dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub
rozstrzyga o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatéw.

5) Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy
na czas okreslony nie dtuiszy niz 6 miesigcy, z mozliwoscig wczesdniejszego rozwigzania
stosunku pracy za wypowiedzeniem.

6) lezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zostanie
skierowany do stuzby Przygotowawczej koriczacej sie egzaminem, Wojt Gminy Zatuski moze
zwolni¢  wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby  przygotowawczej
Z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

7) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publiczne;j http://ugzaluski.bip.org.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy.

Kamil Koprowski

Woéjt Gmijny/Zatuski

Zatuski, dnia 21.12.2018 r.

Sporzqdzita: llona Michalska
tel. 236619013 wew. 111




