OGLOSZENIE O NABORZE

0S.210.2.1.2017

Wéjt Gminy Radziejowice
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér

na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

1. Nazwai adres jednostki: Urzagd Gminy Radziejowice ul. Kubickiego 10, 96-325 Radziejowice

2. Stanowisko pracy: Gtoéwny ksiegowy

3. Wymiar czasu pracy : 1 etat, petny wymiar czasu pracy- przecietnie 40 godzin tygodniowo,

1)

Warunki wynagrodzenia: zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786)
oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Radziejowice.

4. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Radziejowice, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

5. Miejsce wykonywania pracy: budynek Urzedu Gminy , Radziejowice, ul. Kubickiego 10.

6. Wymagania niezbedne:

1)

obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z panstw Unii Europejskiej lub tez innego
panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe,

niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

spetnianie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studidw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

b) ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,



7)
8)
9)

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo sSwiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajagcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
cieszenie sie nieposzlakowang opinig,

umiejetnos$é kierowania zespotem,

10) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

Wymagania dodatkowe:

1)

preferowane doswiadczenie zawodowe w administracji lub organach jednostek samorzadu
terytorialnego,

znajomos¢ aktdw regulujacych funkcjonowanie samorzgdu gminnego,

znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia,

predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$é, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnosci kierowania zespotem, odpornos¢ na stres,
umiejetnosci wystgpien publicznych,

znajomos¢ nowoczesnych technik zarzadzania finansami
prawo jazdy kat.B i dysponowanie samochodem osobowym,

umiejetnos¢ obstugi programoéw MS Office oraz programow dziedzinowych- BESTIA, LEX,
KSIEGOWOSC BUDZETOWA (Groszek).

Ogolny zakres zadan realizowanych na stanowisku:

1

w N

)
)
)
4)

8)

9)

petnienie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego budzetu gminy,
petnienie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci gminy,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

opracowywanie projektéw uchwat budzetowych, uchwat w sprawie wieloletniej prognozy
finansowej i zarzadzen Wijta,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

dokonywanie analizy wykonania budzetu Gminy i biezgce informowanie Wdéjta o stopniu jego
realizacji,

nadzorowanie obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych,

10) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie optat, podatkdéw, optaty skarbowej, optaty

administracyjnej i prawidtowosci dokumentowania czynnosci majgcych wptyw na powstanie
zobowigzan i naleznosci pienieznych,



10.

11) kontrola uméw w sprawach dostaw, robot i ustug oraz kontrola realizacji tych umoéw pod
wzgledem finansowym,

12) opracowanie projektéw instrukcji finansowych prawem przewidzianych,

13) wspotdziatanie w sporzadzeniu sprawozdawczosci budzetowej z innymi stanowiskami
finansowo — ksiegowymi, kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych i innymi
uprawnionymi podmiotami,

14) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

15) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci i
finanséw publicznych;

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

- stanowisko pracy usytuowane jest na pietrze budynku nalezgcego do Gminy
bez podjazdu i windy;

- oswietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,

- wentylacja pomieszczenia — naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno — zimowym — min. +
18°C,
— czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe wystepujgce na stanowisku pracy:
obstuga komputera,
— praca wymaga wspotpracy z innymi komérkami urzedu;
Wymagane dokumenty i oswiadczenia.

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, (druk mozna réwniez
pobraé¢ w Referacie Organizacyjnym Spraw Obywatelskich i USC, pokdj Nr 6 );

2) list motywacyijny,
3) zyciorys (CV),

4) potwierdzone kopie dokumentéw stwierdzajagce wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje,
doswiadczenie zawodowe oraz wymagany staz pracy;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

6) potwierdzona kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z pierwszedstwa w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym,

7) zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie
kandydata ztozone w trybie art. 233 §1 Kodeksu Karnego o niekaralnosci za przestepstwo
popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
rekrutacji o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 922)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( tekst jedn. Dz. U. z
2016 r. poz. 902).”

Wymienione dokumenty muszg by¢ wtasnorecznie podpisane.



11.

10) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

11) dokumenty sporzadzone w jezyku obcym, powinny by¢ sktadane wraz z ich ttumaczeniem na
jezyk polski, dokonanym przez ttumacza przysiegtego,

12) numer telefonu i adres do korespondenc;ji elektronicznej.
Termin i miejsce sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zapieczetowanej kopercie z dopiskiem
,Nabdér na stanowisko Gtownego ksiegowego” nalezy sktadaé w Sekretariacie Urzedu Gminy
Radziejowice, ul. Kubickiego 10 (pokdj nr 2) lub przesta¢ na adres Urzad Gminy Radziejowice
ul. Kubickiego 10, 96-325 Radziejowice w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 lipca 2017 r. do
godz. 13.00. (decyduje data stempla pocztowego).

Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu, nie beda
brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Zasady rekrutacji : wyboru kandydata dokona komisja powotana przez Wéjta Gminy Radziejowice.
Kandydaci, ktérzy przejdg wstepna selekcje, zostang powiadomieni telefonicznie o miejscu i terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje o przebiegu naboru a takze o jego rozstrzygnieciu, zostang upowszechnione na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.radziejowice.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Radziejowice.

Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie pisemnej
odpowiedzi.

Kandydat wytoniony w naborze przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie do przedtozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci i oryginatéw wymaganych dokumentéw.

Jednoczesnie informujemy, ze na rozmowe kwalifikacyjng nalezy zgtosi¢ sie z dokumentem
potwierdzajgcym tozsamosc.

Na wniosek Woéjta Gminy Rada Gminy moze powotaé kandydata na stanowisko Skarbnika Gminy.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Radziejowice pokéj nr 4,
tel. nr 46.8543026

Radziejowice, dnia 2017-07-13

Wojt
Gminy Radziejowice

Urszula Ciezka


http://bip.radziejowice.pl/

