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OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko do spraw budzetowo ksiggowych w oswiacie

wymiar etatu
Zgodnie z art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych — docelowo umowa 0 pracg na czas
nieokreslony

rodzaj umowy o pracg
1.Wymagania niezbgdne zwiazane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowisk

1/obywatelstwo polskie,

2/ ma petng zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych

3/ nie byta skazana prawemocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe , przestepstwa przeciwko mieniu , przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych i samorzadowych , przeciwko wiarygodnoéci dokumentdw,

4/ ukonczyta ekonomiczne studia magisterskie , ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 1,5 letnig praktykg w ksiegowosci,

5/ukoriczyta $rednig ,policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 2 letnig praktyke w ksiegowosci oraz
cieszy sie nieposzlakowang opinig

6/ posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

7/ posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie,

8/ brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia funkgji zwigzanych z
dysponowaniem rodkami publicznymi,

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska

1/ wiedza ogdlna dotyczaca funkcjonowania samorzadu gminnego,

2/wiedza specjalistyczna znajomost przepisdw prawa dotyczacych zakresu wykonywanych zadan,

3/ umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa,

4/ umiejetnos¢ opracowania i wdrazania projektéw finansowych w tym obstugi finansowe]j procesu inwestycyjnego,

5/ dobra umiejetnos¢ obstugi komputera w tym programéw ksiegowych dotyczacych m. innymi  systemu ksiegowosci
budzetowej z planowaniem ,

6/znajomos¢ nowoczesnych technik zarzadzania finansami w tym doéwiadczenie zawodowe pracy w administraci
samorzadowej.

7/ znajomos¢ ogdinych zasad rachunkowosci oraz ewidencji ksiegowej, w tym planu kont , umiejetnoé¢ rozumienia tresci
ekonomicznej kont ksiegowych, umiejetnoé¢ wspdtpracy w zespole, z Urzgdem Skarbowym i ZUS-em

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1/ praca w pokoju jednoosobowym lub dwuosobowym na parterze badz na I pigtrze budynku Urzedu Gminy

4. Informacja, czy w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitadji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%- aktualnie w Urzedzie Gminy nie s zatrudnione 0soby
niepetnosprawne

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1/ prowadzenie technikg komputerowa ksiegowosci syntetycznej i analitycznej placéwek odwiatowych i instytucji kultury dla
ktdrych organem zatozycielskim jest Rada Gminy , dokonywanie podsumowan miesiecznych , kwartalnych , rocznych zestawien
obrotéw i sald kont syntetycznych z ewidencja analityczng

2/ aktualizacja planu dochodow i wydatkéw oraz wprowadzanie zmian w ciggu roku,




3/ sporzadzanie przelewdw dotyczacych wydatkdw,

4/ przyjmowanie w elektronicznym obiegu dokumentéw , rachunkdw i faktur oraz ich weryfikacja pod katem formalno
rachunkowym oraz opis przebiegu sprawy.

5/ sporzadzanie sprawozdan finansowych.

6. Wymagane dokumenty:

1/ zyciorys i list motywacyjny podpisany odrecznie

2/CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3/oryginat kwestionariusza osobowego ubiegajgcej sie/go sie o zatrudnienie,

4/kserokopia $wiadectw pracy / poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem/ lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe,

5/ kserokopie dokumentdw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe w tym Swiadectwo ukonczenia szkoty
Sredniej poswiadczone przez kandydata za zgodnoé¢ z oryginatem,

6/0swiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
ztozone pod rygorem odpowiedzialnosci karnej / art. 233 kk/,

7/o0swiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe ztozone w trybie art. 233 kk./osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana
do przedstawienia oryginatu aktualnego ,, zapytania o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego/,

8/ oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu petnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,/ art.233 kk/

9/ oswiadczenie lustracyjne lub informacja o uprzednim ztozeniu oswiadczenia lustracyjnego wg. zatacznika Nr 1 lub 2 ustawy o
ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa z lat 1944- 1990 oraz tresci tych dokumentéw/Dz. U. z 2007 r.
Nr 63 poz. 425 z pdin. zmianami/ dotyczy tylko kandydatow urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 roku

10/ oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku/ w przypadku zatrudnienia,
kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie do lekarza medycyny pracy,/ art.233 kk/

11/ dodatkowym atutem bedzie przedtozenie referencji z ostatnich miejsc pracy.

oraz dodatkowo:

Wymagane dokumenty aplikacyjne: Zyciorys oraz list motywacyjny powinny byc opatrzone kilauzula. ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacyi procesu rekrutaci
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.)".

Brak przedmiotowego zapisu bedzie uzupetniany w trakcie procedury rekrutacyjnej.

Dokumenty  aplikacyjne  nalezy  sktada¢ w  zamknietej kopercie z  podanym  adresem  zwrotnym
i dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko budzetowo ksiegowe w oswiacie "

w terminie do 31 stycznia 2017 roku do godz. 14

osobiscie w urzedzie Gminy (sekretariat — pokdj nr 6) lub przestac na adres: Urzad Gminy w Lutocinie, 09-317
Lutocin ul. Poniatowskiego 1.

TERMIN UWAZA SIE ZA ZACHOWANY JESLI: dokumenty aplikacyjne wplyna skutecznie do Urzedu Gminy w
Lutocinie tj. do sekretariatu. Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane .

UWAGA:

W Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Lutocin (adres strony internetowej lutocin.i-gmina.pl umieszczone

zostana:

1/ dokumenty do pobrania / dokumenty mozna tez pobrac osobiscie w sekretariacie U.G. pokdj Nr 6/

2) informacje o kandydatach w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w
ogfoszeniu o naborze oraz termin i miejsce przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej,

3/ informacja o wyniku naboru.

Dodatkowo na tablicy informacyijnej mieszczacej sie na parterze beda upowszechniane:
1) termin i miejsce przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej,

2) informacja o wyniku naboru.
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Informacja o terminie i miejscu przeprowadzenia testu, rozmowy kwalifikacyjnej bedzie roéwniez dostepna na
stanowisku ds. kadr i szkolen (pokéj nr 25, tel. 0-23 6581001.

Osoba wybrana w konkursie zostanie przedstawiona jako kandydat do zatrudnienia Woajtowi Gminy na stano-
wisko budzetowo ksiegowe w oswiacie w Urzedzie Gminy w Lutocinie.

Wajt Gminy zastrzega sobie prawo :

1/ odwotania konkursu bez podania przyczyny,

2/ nie rozstrzyaniecia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wytonienia odpowiedniego kandydata.
Lutocin

Lutocin 20.01.2017 r.

niepotrzebne skresli¢




