WOJT GMINY
Krzeszow
woj. podkarpackie Krzeszow 04.03.2022 r.

SG.2110.1.2022

OGLOSZENIE O NABORZE NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 4 marca 2022 r.

WOJT GMINY KRZESZOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

ds. ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczoSci
w Urzedzie Gminy Krzeszow
w wymiarze 1 etatu

I. W naborze mogg wzia¢ udzial osoby, ktére spelniajg ponizsze wymagania.

Wymagania niezbedne (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g

posiadaja obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

posiadaja pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z petlni praw
publicznych,

posiadajg co najmniej wyksztalcenie $rednie,

nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

ciesza si¢ nieposzlakowang opinia,

nie posiadajg przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku,

wykazuja si¢ znajomoscia nastgpujacych zagadnien: ustawa o rachunkowosci,
ustawa o finansach publicznych, ustawa o funduszu soleckim,

ustawa o pracownikach samorzadowych.

Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan):

a) posiadajg co najmniej 2-letni staz pracy umozliwiajacy wykonywanie zadan na
stanowisku,

b) posiadajg wyksztalcenie wyzsze,

¢) posiadajq znajomos¢ przepisoOw prawa w szczegdlnosci: ustawa o samorzadzie
gminnym, instrukcja kancelaryjna obowigzujaca w Urzgdzie Gminy Krzeszow.
d) posiadaja wiedze na temat funkcjonowania samorzadu terytorialnego w tym
gminy Krzeszéw.



I1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ubezpieczeniami mienia komunalnego oraz
innych ubezpieczen jednostki urzedu gminy.

2. Prowadzenie ewidencji faktur dotyczacych jednostki urzedu gminy oraz gminy.

3. Prowadzenie funduszu soleckiego w zakresie: przyjmowanie wnioskOw od sotectw,
informacja dla soltyséw, sporzadzanie wnioskéw o zwrot z budzetu pafistwa,
kontrola wydatkéw z planami i wnioskowanie o zmiane.

4. Prowadzenie ewidencji oraz spraw zwigzanych z zadaniem gminy art. 111c¢

Prawo bankowe.

Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego.

6. Prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej poszczegdlnych inwestycji
gminnych, uzgadnianie ze Skarbnikiem planéw oraz sporzadzanie wszelkich
sprawozdan dotyczacych inwestycji (bilans, rachunek zyskéw i strat, informacji
dodatkowej).

7. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz statystycznych:
miesigcznych, pétrocznych i rocznych, bilanséw (zbiorcze, skonsolidowane) z
zakresu Gminy oraz sprawozdania zbiorcze.

8. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obstugg terminala platniczego.

9. Rozliczanie i kontrola wykorzystania otrzymanych dotacji z budzetu gminy.

10. Ewidencja zaleglo$ci i naleznos$ci cywilnoprawnych.

11. Prowadzenie rejestru umow.

i

I11. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca na stanowisku obj¢tym naborem bgdzie wykonywana w pelnym wymiarze
czasu. Pierwsza umowa o pracg bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy,
Kolejna bedzie zawarta na czas nieokreslony pod warunkiem spelnienia oczekiwan
pracodawcy. Prace na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej i sprawozdawczo$ci w
Urzedzie Gminy Krzeszow cechujg: koniecznos¢ ciaglego podnoszenia i aktualizacji wiedzy
specjalistycznej, koniecznos$¢ szybkiego reagowania oraz zmienne tempo pracy.
Wykonywanie zadan na stanowisku bedzie wymagato pracy z monitorem komputerowym
oraz urzadzeniami biurowymi. Miejsce pracy znajduje si¢ na pierwszym pigtrze budynku
Urzgdu Gminy. W budynku nie znajduje si¢ winda. W miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
Urzedzie Gminy Krzeszéw w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych nie wynosit co najmniej 6%.

IV. Oferty os6b przystepujacych do naboru powinny zawierac:

1) uzasadnienie przystapienia do naboru (list motywacyjny),

2) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV),

3) dokumenty lub poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem
kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

4) s$wiadectwa pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem
kserokopie swiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajacy wymagany staz,

5) zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,

6) dokumenty poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panistw, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przyshuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,



7)
8)

9

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,
oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byly skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

10) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego

stanowiska,

11) zgodg na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji,
12) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w sytuacji, gdy kandydat

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

Oswiadczenia kandydata powinny by¢ potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.

Wymagane dokumenty mozna sklada¢ w terminie do 16.03.2022 r. do godz. 15:30
osobiscie w Urzedzie Gminy Krzeszow lub za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy Krzeszéw, ul. Rynek 2, 37-418 Krzeszow z dopiskiem

»Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej i
sprawozdawczosci w Urzedzie Gminy Krzeszow”.

1))
2)
3)

4)

5)

V. Postanowienia koncowe:

przestane oferty zawierajace braki w dokumentacji albo oferty, ktére wpltyna po
wskazanym w ogloszeniu terminie, nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone nadawcy,

kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne, zostang powiadomieni o terminie selekcji
koncowej,

informacja o wyniku naboru beda umieszczone na stronie internetowej BIP Gminy
Krzeszéw oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy,

z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w pok. Nr 2 Urzedu Gminy Krzeszéw lub na
stronie  https://bip.krzeszow.pl =~ Dodatkowe  informacje = mozna  uzyskaé
pod nr tel. 15 879 83 53,

wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozyé
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umys$lne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
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ing. Stanistaw Nawakowski



