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GMINY DOMANIOW
55216 DOMANIOW 56

woj. dolnoslaskie
Wojt Gminy Domaniow
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiegowosci budzetowej
w Referacie Finansow

1. Wymiar czasu pracy: pelen etat.

2. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztatcenie co najmniej Srednie,
2) Minimum dwuletni staz pracy w jednostce administracji publicznej.

3) Spetienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202, z p6zn. zm.):

a) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych;

b) petna zdolno$é do czynnodci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;
¢) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku;

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

e) nieposzlakowana opinia.

4) Znajomos¢ przepiséw prawnych zawartych w ustawach i przepisach wykonawczych w
zakresie:

a) Ustawy o rachunkowosci;
b) Ustawy o finansach publicznych;

¢) Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej;

d) Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.



e) Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

5) Praktyczna znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, poczta elektroniczna itp.) oraz
urzadzen biurowych.

3. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu postgpowania administracyjnego.

2) Znajomos¢ instrukeji kancelaryjnej.

3) Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej w zakresie merytorycznych zadan
wymaganych na stanowisku.

4) Umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa z zastosowaniem w praktyce.

5) Zdolnosci analityczne i koncepcyjne, umiejetno$é planowania i organizacji pracy.

6) Umiejgtnosé pracy w zespole.

7) Samodzielnos¢, kreatywnosé, obowigzkowos¢ i systematyczno$é w wykonywaniu zadan.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Wprowadzanie przelewdw do systemu bankowosci elektronicznej w zakresie jednostki
tj.Urzedu.

2 ) Wprowadzanie danych do ewidencji w systemie finansowo - ksiggowym RECORD

3 ) ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia Urzgdu oraz jednostek pomocniczych Gminy,
rozliczanie inwentaryzacji,

4) Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych.

5) Prawidtowe zabezpieczenie, numerowanie i przechowywanie dokumentacji w zakresie
ksiggowosci budzetowe;j.

6) Przekazywanie dokumentacji do archiwum Urzedu Gminy w zakresie dokumentow
ksiggowych, sprawozdawczosci oraz dokumentacji Skarbnika.

7) Biezace zapoznawanie si¢ ze zmianami przepisow obowigzujacych w zakresie stanowiska
pracy.

8) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego, nieujetych w powyzszym
zakresie obowigzkow, a wynikajgcych ze specyfiki pracy w danej komorce organizacyjne;j.



5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy: pelen etat.

2) Miejsce pracy: Urzad Gminy Domani6éw nr 56 , 55-216 Domaniéw, woj. dolnoslaskie.

3) Specyfika pracy: praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobg, przy o$wietleniu
czesciowo sztucznym, w budynku bez windy.

4) Wiekszo$é czynnosci administracyjno-biurowych wykonywana jest w pozycji siedzacej,

5) Praca zaréwno samodzielna, jak i wymagajaca wspétpracy z pracownikami Urzedu.

6. Wymagane dokumenty:

1) Podpisany wiasnorecznie zyciorys (CV).
2) Podpisany wiasnorecznie list motywacyjny.
3) Podpisany wiasnor¢cznie kwestionariusz osobowy.

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy (lub za$wiadczenie o zatrudnieniu
na okreslonym stanowisku, w przypadku trwajgcego zatrudnienia).

5) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

6) Podpisane wlasnorecznie o§wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo
popetnione umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciw niemu postgpowanie karne.

7) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ (w przypadku oséb zamierzajacych
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych).

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny byé przettumaczone na jezyk polski, na koszt
wiasny kandydata.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Domaniow,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]j oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesiacu kwietniu 2021 roku wynosit ponizej 6%. Pierwszenstwo w
zatrudnieniu bedzie przystugiwato osobie niepelnosprawnej o ile zostanie ona wskazana w gronie
nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania niezbgdne oraz w
najwi¢kszym stopniu wymagania dodatkowe.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Domaniéw, Domaniéw 56, pok. nr 8 (sekretariat) lub poczta na adres Urzegdu Gminy Domanidw
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze do Referatu Finanséw, w terminie do
dnia 27 maja 2021 roku, do godziny 16:00.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci, ktorzy
spetnili wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu w budynku w Domaniowie 56 w pok. nr 8.

Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze oraz prawo podjecia ostatecznej decyzji dotyczacej
zatrudnienia wyfonionego kandydata.

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane
i zostang zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Gminy Domaniéw oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Domanidw.

O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda informowani telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie
podlegajg zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre w procesie naboru zakwalifikujg si¢ do
dalszego etapu i zostang umieszczone w protokole, beda stanowity zatacznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda odsytane lub moga
zosta¢ odbierane osobiscie przez zainteresowane osoby.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji, o ktorej mowa w art. 7 ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz
zgodnie z ustawgq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (tj. Dz. U. z 2018
r., poz. 1260 ze zm.)”

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 71/ 301-77-26, lub 35.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzgdzie Gminy w Domaniowie (pok. nr 8)
oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Gminy Domanioéw, w zaktadce ( Praca ).

Domaniéw,2021.05.17
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