07-300 (

URZ/\ ) GMINY
» OGLOSZENIE URZEDU GMINY OSTROW MAZOWIECKA
O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Gminy Ostréw Mazowiecka, ul. Gen. W1 Sikerskiego 5,
07-300 Ostrow Mazowiecka
oglasza nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze:

DO SPRAW KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

I. WYMAGANIA KONIECZNE, ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

6) wyksztalcenie wyzsze — ekonomiczne,

7) znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o samorzadzie gminnym i aktéw wykonawczych do tych ustaw,

8) biegta umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym programéw finansowo — ksiggowych.

II. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) preferowana osoba posiadajaca doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowej,

2) znajomo$¢ zasad finansowania i rozliczania projektéw unijnych, w tym prowadzenie
wyodrebnionej ewidencji ksiggowe;j,
3) umiejetno$¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

4) komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ wspolpracy.

III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) prowadzenie wszystkich spraw finansowych w zakresie dotacji otrzymywanych

z budzetu Unii Europejskiej oraz z innych zrodel, a w szczegolnosci :

— przygotowywanie projektow aktow prawnych okreslajacych zasady wydatkowania
srodkow, ewidencji ksiggowej, obiegu dokumentow, osob odpowiedzialnych za
poszczegolne etapy realizacji zadan,

— prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej na potrzeby sprawozdawczosci
finansowe;j,

— odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie zapisOw umow,

2) obstuga finansowo ksiggowa budzetu gminy lub wybranych placowek oswiatowych
oraz sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

3) prowadzenie ewidencji analitycznej dochodow budzetu gminy pochodzacych z oplat
i kar sSrodowiskowych przeznaczonych na finansowanie ochrony srodowiska
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3)

6)

7)

i gospodarki wodnej oraz terminowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan
w tym zakresie,

opracowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych spraw budzetowych,

informowanie kierownikéw  jednostek organizacyjnych o zmianach planéw
finansowych,

terminowe  przekazywanie  $rodkéw finansowych  gminnym  jednostkom
organizacyjnym,

wspéludziat w sporzadzaniu zbiorczego sprawozdania z wykonania budzetu gminy
oraz zbiorczych sprawozdan o wydatkach strukturalnych.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
1) praca na pelny etat,

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku (wg stanu na dzien
ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze),

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikdéw samorzagdowych (Dz. U. z 2013 r., poz.

1050 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow samorzadowych,

zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzgdu Gminy Ostrow Mazowiecka,

4) wynagrodzenie wyplacane do 26 dnia kazdego miesigca,

S) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

. WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyijny,
zyciorys — curriculum vitae (z telefonem kontaktowym),

kwestionariusz osobowy (druk do pobrania w BIP, na stronie internetowej Urzedu
Gminy lub w siedzibie Urzgdu — w sekretariacie),

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
kopie §wiadectw pracy,
kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kopi¢ dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, w przypadku gdy kandydat na
wolne stanowisko urzednicze, bedacy osoba niepelnosprawng, zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458 ze zm.)

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peni praw publicznych i o niekaralnosci za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym
stanowisku,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacii.



VI. WYMOGI FORMALNE

1. Zlozenie wymaganych dokumentow.
2. Spetnienie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych w punkcie 1.

VII. TERMIN I MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem

i miejscem zamieszkania oraz dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci

budzetowej” do_dmia 11 sierpnia 2014 roku (poniedziatek) , w siedzibie Urzgdu Gminy

Ostrow Mazowiecka, przy ul. Gen. W1. Sikorskiego 5, pokéj Nr 15 - sekretariat, do godz.

15.30 lub drogg pocztowa na adres urzedu. W razie ztozenia dokumentéw droga pocztowg, za

dat¢ ich zlozenia uwaza si¢ date stempla pocztowego polskiego urzedu pocztowego.

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. POZOSTALE INFORMACJE

k.

Lista osob, ktére spetnily wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikowanych do dalszego postgpowania, zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Ostrow Mazowiecka
www.gminaostrowmaz.home.pl oraz umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy

do dnia 18 sierpnia 2014 roku.

Dalsze postgpowanie polega¢ bedzie na merytorycznej selekcji kandydatow, poprzez
przeprowadzenie rozméw kwalifikacyjnych lub testu pisemnego, podczas ktdrych
sprawdzona zostanie m.in. znajomos$¢ przepisow, o ktérych mowa w punkcie II, pkt7
Rozmowy przeprowadzone zostang w siedzibie Urzedu Gminy Ostréw Mazowiecka,

przy ul. Gen. Wi. Sikorskiego 5.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosit mniej niz

6%.

Ostrow Mazowiecka, 30 lipca 2014 r.
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Valdeémar Brzost



