
OGLOSZENIE 0 NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZ^DNICZE

Wojt Gminy Nieborow oglasza nabor na wolne stanowisko urz^dnicze

Podinspektor w referacie finansowym

I. Nazwa i adres jednostki:

Urz^d Gminy Nieborow, ul. Aleja Legionow Polskich 26, 99 - 416 Nieborow

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

1. Niezb^dne wymagania kwalifikacyjne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorz^dowych,

2) wyksztalcenie wyzsze (preferowane: fmanse i rachunkowosc, admmistracJa),
3) niekaralnosc za umyslne przest^pstwo scigane z oskarzema publicznego lub umyslne

przest^pstwo skarbowe,

4) pehia zdolnosc do C2ynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
5) nieposzlakowana opinia,

6) zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

7) znajomosc i umiej^tnosc wtasciwej interpretacji uregulowan prawnych m.in.

z zakresu ustaw: o samorz^dzie gminnym, o pracownikach samorz^dowych, Kodeksu

post^powania administracyjnego, o fmansach publicznych, instrukcji kancelaryjnej
oraz rozporz^dzenia do tych ustaw.

2. Wymagania dodatkowe:

1) staz pracy min. 3 lata (preferowany w administracji samorz^dowej),
2) bardzo dobra znajomosc obslugi komputera i innych urz^dzen biurowych,
3) umiej^tnosc pracy w zespole, pod presj^ czasu,
4) odpornosc na stres, zaangazowanie, sumlemiosc, odpowiedzialnosc,

5) doldadnosc, samodzielnosc, systematycznosc,

6) umiej^tnosc skutecznego komunikowania si? i przekazywania informacji.

IV. Glowne zadania wykonywane na stanowisku:

Do zadan Podinspektora nalezy w szczegolnosci:

1. Sprawdzanie dochodowych dowodow ksi^gowych pod wzgl?dem formalno-

rachunkowym.

2. Sprawdzanie dochodowych wyci^gow bankowych w zakresie poprawnosci zapisow

i kompletnosci dowodow.

3. Sprawdzanie dochodowych raportow kasowych.

4. Dekretacja dochodowych dowodow ksi^gowych, w tym m. in.: wyci^gow bankowych

wraz z zal^cznikami, faktur, polecen ksi^gowania.

5. Sporz^dzanie polecen ksi^gowych do korekt w zapisach ksi^gowych oraz do

zbiorczego uj^cia w ksi^gach rachimkowych dowodow ksi?gowych w zakresle

dochodow.



6. Prowadzenie ksi^gowosci syntetycznej dochodowych dowodow w programie

Ksi^gowosc budzetowajednostki budzetowej Urz^du Gminy.

7. Prowadzenie ksi?gowosci analitycznej i ewidencji dochodow budzetowych.

8. Uzgadnianie dochodowych zapisow ksi^gowych ewidencji syntetycznej z analityczn^,

w zakresie kont zespolu ,,2".

9. Sprawdzanie pod wzgl^dem formalno-rachunkowym dowodow fmansowych do

zaplaty.

10. Dekretacja dowodow fmansowych stanowi^cych podstaw? zaplaty.

ll.Tenninowe sporzqdzanie i realizacja przelewow na podstawie zatwierdzonych do

zaplaty faktur.

12. Terminowe sporz^dzanie dowodow pobrania gotowki do kasy na realizacj^ wydatkow

lub uzupehiienie pogotowia kasowego oraz 2wrotu nadplat dochodow.

13. Prowadzenie teleinformatycznego rejestru umow.

14. Znajomosc zagadnien z zakresunaliczaniaptac.

15. Prowadzenie sprawozdawczosci w odpowiednim zakresie.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy: pehiy wymiar czasu pracy; pierwsza umowa o prac^ na czas
okreslony z mozliwosciq przedluzenia na czas nieokreslony.
Zatmdniona osoba, stosownie do art. 16 ust. 2 i 3 oraz art. 19 ustawy o pracownikach

samorzqdowych, podejmuj^ca prac^ na stanowisku urz^dniczym po raz pierwszy, odbywa

shizb? przygotowawcz^.

2) Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci si? na pierwszym pi^trze w budynku Urz^du
Gminy Niebor6w 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.

VI. Dodatkowe informacje:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych: w miesi^cu poprzedzaj^cym dat^

upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumienlu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1. Kandydat na stanowisko przedklada:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys - ( CV );
3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa (zalqcznik do regulaminu nabom -~ wzor

dostqmy na stronie BIP );
4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj ^cej si^ o zatrudnienie (zal^cznik

do regulaminu naboru - wzor dost^pny na stronie BIP );

5) kserokopie dokumentow potwierdzaj^cych wyksztaicenie oraz kserokopie
dokumentow swiadcz^cych o posiadanych kwalifikacjach i umiej^tnosciach;



6) kserokopie swiadectw pracy potwierdzaj^ce doswiadczenie zawodowe, a w przypadku
trwania stosunku pracy oswiadczenie kandydata okreslaj^ce staz pracy u obecnego

pracodawcy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu od pracodawcy;

7) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem s^du

za umyslne przest^pstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest^pstwo

skarbowe ( zal^cznik do regulaminu naboru - wzor dost^pny na stronie BIP );

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystama z pelni praw publicznych (zal^cznlk do regulaminu nabom - wzor

dost^pny na stronie B IP );
9) oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacji w ramach nabom na wolne stanowisko urz^dnicze,

(zat^cznik do regulaminu naboru - wzor dost^pny na stronie BIP);
10)oswiadczenie dla kandydata ubiegaj^cego si^ o prac^ w Urz^dzie Gminy Nieborow

dotycz^ce przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizenmku

( za^cznik do regulaminu naboru - wzor dost^pny na stronie BIP).

2. Kserokopie dokumentow powinny bye poswiadczone ,,za zgodnosc z oryginatem"
wtasnor^cznym podpisem kandydata.

3. Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 ust. 2b

ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowychjest obowi^zany do
zlozenia wraz z dokumentami kserokopii dokumentu potwierdzaj^cego

niepelno sprawno s 6.
4, Osoba, ktorej w wyniku post^powania naboru zostanie przedstawiona propozycja

zatrudnienia jest zobowiqzana do ziozenia informacji o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego oraz orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do

wykonywania pracy na stanowisku Podinspektora.

5. List motywacyjny tub CV powinny bye opatrzone klauzulq z wlasnor?cznym
podpisem: „ Wyraiam zgod^ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

w oferciepracy dlapotrzeb niez.b^dnych do realizacji procesu rekrutacji".
6. W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowi^zany b^dzie do przedlozenia do wglqdu

pracodawcy oryginalow dokumentow.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w zamkni^tej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji i numerem telefonu kandydata lub przeslac

pocztq - do Urz^du Gminy Nieborow ul. Aleja Legionow Polskich 26, 99 - 416 Nieborow,
pokoj 101 (Sekretariat) wraz z dopiskiem:
^Nabor na wolne stanomsko urz^dnicze Podinspektor w referacie finansowym w Urzfdzie
Gminy Nieborow" w terminie do 06.05.2022 r. do godz. 15°° ~ decyduje data i czas wpfywu

oferty do Urz^du Gminy Nieborow. UWAGA: Dokumenty, ktore wpfyn^ do Urz^du po
okreslonym wyzej tenninie i czasie nie zostan^ poddane procedurze nabora

IX. Dodatkowe informacje:

Nabor na wolne stanowisko pracy przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta
Gminy Nieborow, ktora dokona analizy dokumentow i oceny kandydatow.
Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:



I etap polegac b^dzie na:
1) sprawdzeniu dokumentow aplikacyjnych pod wzgl^dem formalnym i ocenie spelnienia
wymogow bez udzialu kandydatow,
2) kandydaci spehiiaj^cy wymagania formalne przechodz^ do II etapu - lista zamieszczona
zostanie na stronie BIP Urz^du Gminy Nieborow i na tablicy mformacyjnej w Urz^dzie
Gminy Nieborow.

II etap polegac b^dzie na :

1) merytorycznej ocenie kandydatow podczas rozmowy kwaliflkacyjnej (moze bye test
kompetencyjny); kandydaci zostan^ powiadomieni o terminie rozmowy lub testu
kompetencyjnego za posrednictwem telefonu kontaktowego,
2) ogtaszajqcy dokona wyboru na kandydata na stanowisko lub rozstrzyga o zakonczeniu

naboru bez wyboru zadnego z uczestnicz^cych w nim kandydatow,

3) mformacja o wyniku naboru b^dzie umieszczona na stronie RIP Urz^du Gminy Nieborow
i na tablicy informacyjnej w Urz^dzie Gminy Nieborow,
4) ogtaszaj^cy zastrzega sobie mozliwosc odsHpienia od naboru bez podania przyczyny.

Nieborow, dnia: 26.04.2022 r.


