Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

WOIT GMINY LUBACZOW |
OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Szczegobty konkursu:

1. | Dane jednostki organizacyjnej (nazwa i adres jednostki, itp.)

Urzad Gminy Lubaczéw

ul. Jasna 1, 37-600 Lubaczéw
Nip: 793-129-27-41, Regon: 000538780
e-mail: urzad@lubaczow.com.pl
2. | Okreslenie stanowiska
Referent ds. ksiegowosci budzetowej

w Referacie Finansowym

3. | Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Do konkursu mogg przystapi¢ osoby spetniajgce nastgpujgce wymagania niezbgdne:

e  posiadajg nieposzlakowang opinig,

e posiadaja obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych panstw czlonkowskich Unii Europejskiej
oraz innych pafistw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspdlnotowego przyshuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,
jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o
stuzbie cywilnej

e  posiadajg petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystajg z petni praw publicznych,
nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e  posiadajg stan zdrowia pozwalajacy na zajmowanie stanowiska,
posiadaja wyksztatcenie wyzsze,

e posiadajg udokumentowany co najmniej dwuletni staz pracy w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2019 r. poz. 1282 ze zm.).

Wymagania dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku):

1) Znajomosc¢ ustaw:

e zdnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,

e zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

e zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych,

e 7z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

e 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,

e zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

e zdnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

e zdnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
1) Preferowane do$wiadczenie na stanowisku zblizonym do okreslonego w czgéci 4 ogloszenia,
2) Dobra obstuga komputera, tym pakietu MS Office.

3) Prawo jazdy kategorii B
4. | Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to min.:

1) Biezgce prowadzenie rachunkowosci budzetowej jednostki budzetowej w zakresie
dochodéw (Urzagd Gminy) w systemie informatycznym:

a) ksiggowanie operacji dziennika gtownego i rozliczen komunalnych,
b) uzgadnianie kart dochodow,
¢) prowadzenie ewidencji rozrachunkéw wg poszczegoélnych dluznikow i wierzycieli.

2) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu: miesigcznych, kwartalnych, potrocznych, rocznych,
bilanséw jednostkowych i zbiorczych.
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3) Wstepna kontrola dokumentow ksiggowych.
4) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw finansowych zadan zleconych.

5) Oznaczanie dowodow ksiggowych ewidencjonowanych w ksiggach rachunkowych Urzedu symbolika
kont ksiggowych (dekretacja dowodow ksiggowych).

6) Biezgce prowadzenie rachunkowosci budzetowej w systemie informatycznym dla projektow
realizowanych z udzialem srodkéw zewngtrznych, dla ktérych wymagana jest odrgbna ewidencja
ksiggowa.

7) Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkdw trwatych i wyposazenia.

8) Zestawianie i rozliczanie inwentaryzacji w czgsci dotyczacej Srodkow trwatych 1 wyposazenia.

9) Przygotowywania projektow uchwal, analiz i sprawozdan na sesje Rady Gminy oraz dla potrzeb Urzedu
Gminy,

10) Wdrazania do realizacji uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen Wdjta Gminy.

11) Terminowego i wlasciwego zalatwiania, wnioskow i skarg oraz innych spraw zglaszanych przez Radg
Gminy, Komisje Rady, Radnych, samorzady wiejskie, interesantéw oraz udzielanie wyczerpujacych
informacji o sposobie ich zalatwienia,

12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woijta, Zastepce Wojta, Sekretarza, Kierownika Referatu.

Informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy

Informacja, czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%

Nie.

Wskazanie wymaganych dokumentow:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania),

2) zyciorys (szczegolowe CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej),

3) podanie/list motywacyjny,

4) kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztalcenie (potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem
wiasnorgcznym podpisem),

5) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku opisanym w czesci 2
ogloszenia,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej danych osobowych.

9) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zgodnie z art. 7 ust. | RODO

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Lubaczéw ul.
Jasnal, 37-600 Lubaczéw w pokoju nr 4, w zamknig¢tych kopertach w terminie do 24.01.2022r. do
godz. 13.00 lub pocztg (listem poleconym, liczy si¢ godzina i data wplywu do Urzedu), na adres Urzedu
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Referenta w Referacie Finansowym”.

Uwagi konicowe:

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. 7
kandydatami, ktorzy spetnili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze Komisja Rekrutacyjna
przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjng. O terminie i miejscu rozmowy kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru jest upowszechniona przez umieszczenie na
tablicy Urzgdu Gminy Lubaczow oraz opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.lubaczow.com.pl).
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10.

Zawarcie umowy:
Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozyc:
e oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie swiadectw pracy,
dyplomoéw, zaswiadczen, o ktorych mowa w czesei 7.
e zadwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.
Nie ztozenie ww. dokumentow bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.

Cel i okres przetwarzania danych osobowych.

Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wylgcznie na potrzeby rekrutacji. Po
zakonczeniu rekrutacji zfozone oferty bgda do odebrania w Urzgdzie Gminy pokoj nr 10 w ciagu 30 dni od
zakonczenia naboru. Po tym okresie zostang zniszczone.

Lubaczow, dnia 11 stycznia 2022r.

A sl
Wéjt Gminy Lub'aczéw\,
1 2 /

“ Wiestaw Kapel
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