OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Niebordw oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Podinspektor w referacie finansowym

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Niebordw, ul. Aleja Legiondéw Polskich 26, 99 - 416 Nieborow

II. Stanowisko pracy: Podinspektor w referacie finansowym.
I1. Wymagania:

1. Niezbedne wymagania kwalifikacyjne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych,
2) wyksztalcenie wyzsze (preferowane: finanse i rachunkowos¢, administracja),

3) niekaralno$¢ za umyslne przest¢pstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne

przestepstwo skarbowe,

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) nieposzlakowana opinia,
6) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

7) znajomo$¢ 1 umiejetnosé wlasciwej interpretacji uregulowan prawnych m.in.
z zakresu ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
postepowania administracyjnego, o finansach publicznych, instrukcji kancelaryjnej

oraz rozporzadzenia do tych ustaw.

2. Wymagania dodatkowe:

1) staz pracy min. 3 lata (preferowany w administracji samorzadowe;j),

2) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
3) umiejetno$¢ pracy w zespole, pod presja czasu,

4) odporno$¢ na stres, zaangazowanie, sumiennosé, odpowiedzialnosé,

5) dokladno$¢, samodzielnosc, systematycznosé,

6) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie i przekazywania informac;ji.

1V. Glowne zadania wykonywane na stanowisku:
Do zadaf Podinspektora nalezy w szczegdlnosci:

1. Sprawdzanie dochodowych dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-

rachunkowym.

2. Sprawdzanie dochodowych wyciggéow bankowych w zakresie poprawnosci zapisow

1 kompletnosel dowoddow.
3. Sprawdzanie dochodowych raportow kasowych.

4. Dekretacja dochodowych dowodéw ksiggowych, w tym m. in.: wyciaggéw bankowych

wraz z zatacznikami, faktur, polecen ksiegowania,

5. Sporzadzanie polecen ksiegowych do korekt w zapisach ksiggowych oraz do
zbiorczego ujecia w ksiggach rachunkowych dowodéw ksiggowych w zakresie

dochodow.




6. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej dochodowych dowodéw w programie
Kstggowos¢ budzetowa jednostki budzetowej Urzedu Gminy.

7. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i ewidencji dochoddéw budzetowych.

8. Uzgadnianie dochodowych zapisow ksiggowych ewidencji syntetycznej z analityczna,
w zakresie kont zespolu ,,2”.

9. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowoddéw finansowych do
zaplaty.

10. Dekretacja dowoddw finansowych stanowiacych podstawe zaptaty.

11. Terminowe sporzadzanie i realizacja przelewéw na podstawie zatwierdzonych do
zaplaty faktur.

12. Terminowe sporzadzanie dowodéw pobrania gotéwki do kasy na realizacje wydatkow
lub uzupeienie pogotowia kasowego oraz zwrotu nadpiat dochodéw.

13. Prowadzenie teleinformatycznego rejestru uméw.

14. Znajomosé zagadnien z zakresu naliczania plac.

15. Prowadzenie sprawozdawczo$ci w odpowiednim zakresie.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy; pierwsza umowa o prac¢ na czas
okreslony z mozliwoscia przediuzenia na czas nieokreslony.

Zatrudniona osoba, stosownie do art. 16 ust. 2 i 3 oraz art. 19 ustawy o pracownikach
samorzadowych, podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, odbywa
stuzbe przygotowawczy.

2) Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci sig¢ na pierwszym pietrze w budynku Urzedu
Gminy Nieboréw bez windy. Bezpieczne warunki pracy. Toalety dostosowane do wozkow
inwalidzkich.

3) Stanowisko pracy: praca administracyjno-biurowa w systemie podstawowym -
Jednozmianowym; praca wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie.

V1. Dodatkowe informacje:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajagcym date
upublicznienia  niniejszego  ogloszenia o naborze, wskanik =zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1. Kandydat na stanowisko przedkiada:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys-( CV );

3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa (zalacznik do regulaminu naboru — wzor
dostepny na stronie BIP );

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik
do regulaminu naboru — wzér dostepny na stronie BIP );

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz  kserokopie
dokumentéw $wiadczgcych o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;




6) kserokopie swiadectw pracy potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, a w przypadku
trwania stosunku pracy oswiadczenie kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego
pracodawcy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo
skarbowe ( zalgcznik do regulaminu naboru — wzdr dostepny na stronie BIP );

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych (zatgcznik do regulaminu naboru — wzér
dostepny na stronie BIP );

9) o$wiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze,
( zatacznik do regulaminu naboru — wzor dostgpny na stronie BIP );

10) oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego si¢ o prace w Urzedzie Gminy Nieborow
dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku

( zalacznik do regulaminu naboru — wzér dostepny na stronie BIP ).

2. Kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone ,,za zgodnos$é z oryginalem”
wlasnorecznym podpisem kandydata.

3. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 ust. 2b
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych jest obowiazany do
zlozenia wraz z  dokumentami kserokopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

4. Osoba, ktére] w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja
zatrudnienia jest zobowigzana do zlozenia informacji o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego oraz orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku Podinspektora.

5. List motywacyjny lub CV powinny by¢ opatrzone klauzula z wiasnorgeznym
podpisem: ,, Wyraiam zgode na prretwarzanie moich danych osebowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezhbednych do realizacji procesu rekrutacji”,

6. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginatéw dokumentow.

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem
1 nazwiskiem oraz adresem do korespondencji 1 numerem telefonu kandydata lub przestaé
poczig - do Urzedu Gminy Niebordow ul. Aleja Legionéw Polskich 26, 99 - 416 Nieborow,
pokoj 101 (Sekretariat) wraz z dopiskiem:

»INabor na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor w referacie finansowym w Urzedzie
Gminy Nieboréw” w terminie do 06.05.2022 r. do godz. 15° - decyduje data i czas wpltywu
oferty do Urzedu Gminy Nieboréw. UWAGA: Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po

okreslonym wyzej terminie i czasie nie zostang poddane procedurze naboru.
IX. Dodatkowe informacje:
Nabér na wolne stanowisko pracy przeprowadza komisja rekrutacyjna powolana przez Wojta

Gminy Nieboréw, ktéra dokona analizy dokumentéw i oceny kandydatéw.
Nabér zostanie przeprowadzony w dwodch etapach:




I etap polegac bedzie na:

1) sprawdzeniu dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym i ocenie spelnienia
wymogow bez udziatu kandydatow,

2) kandydaci spelniajacy wymagania formalne przechodza do II etapu — lista zamieszczona
zostanie na stronie BIP Urzedu Gminy Nieboréw i na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Nieborow.

II etap polegad bedzie na :

1) merytorycznej ocenie kandydatéw podczas rozmowy kwalifikacyjnej (moze byé test
kompetencyjny); kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy lub testu
kompetencyjnego za posrednictwem telefonu kontaktowego,

2) oglaszajacy dokona wyboru na kandydata na stanowisko lub rozstrzyga o zakofczeniu
naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatéw,

3) informacja o wyniku naboru bgdzie umieszezona na stronie BIP Urzedu Gminy Nieborow
i na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Nieborow,

4) oglaszajacy zastrzega sobie mozliwos¢ odstapienia od naboru bez podania przyczyny.
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