
W句t Gminy Nur

OgIasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze

inspektora ds. ksiegowo飴i budえetow匂w Urzedzie Gminy Nur

l. Wymagania niezb?dne:

1) spelnienie wymog6w kwa睡kacyjnych dla stanowisk ur乙dniczych okre§lonych w ustawie

Z dnia 21 1istopada 2008 r. o pracownikach samorz糾owych (Dz. U. z 2019 L, POZ. 1282 z p6Zn.

Zm.) okre§lonych art.6 ust. l - 3,

2) wyksztalcenie wyzsze,

3) prawojazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

1) zngivmo56 i umi♀jetnoS6 stosowania przepis6w prawa pozwal祖ca na vykonywanie zada血na

POWierzonym stanowisku, W SZCZeg6lnoあi : PrZePis6w prawa dotyczapych funk匂OnOWania

SanOrZ雀du gmimego i organ6w gminy, instrukqii kancelaryjn事PrZePis6w z zakresu finans6w

Publicznych, uStaWy O raChunkowosti i akt6w wykonawczych do t匂ustawy, uStavy O

PraCOWnikach samorzedowych i rozporzadzenia w sprawie wynagrodze丘pracownik6w

SamOrZedowych, Z埋jomost regulaqii praunych z zakresu prawa pracy, uStaWy Karta

Nauczyciela’uStaWy O鯖nansowaniu zadah o§wiatowych, uStaWy O Zakladowym Funduszu

§wiadczefi So可vlnych,

2) zn加mose przepis6w ustavy o utrzymaniu czysto5ci i porz担ku na terenie g平ny, PrZePis6w

ustawy o dostarczaniu wody i odprowadzaniu §ciek6w, kodeksu postepowanla

administracyjnego, SPraWOZdawczoSci z GUS, Znajomo§6 zagadnieh dotyczacych dost?Pu do

infoma匂i publiczn帝

3) bieg書a znedomo§6 obshlgi komputera, W tym Pakiet6w biurowych O鯖ce oraz program6w

ksiegowych,

4) umi♀j?tnO§6 elektronicznego przesy書ania danych, korzystania z poczty elektroniczn♀j oraz

Obshgi urzadzeh biurowych,

5) umi擁tno§6 samodzieln?j pracy i pracy w zespole,

6) sumiemo§6, rZetelno§6, Odpowiedzialno§6, kreatywno露, SamOdzielno鐙, komunikatywno露,

dobra organlZaqa PraCy, konsekwenQja w realizowaniu zadafi, Odpomose na stres, unic彊tno§6

ko重ZyStania z pIZePis6w prawa.

3. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

1) prowadzenie spraw zw平anych z wydawaniem zezwoleina przyねcza wodocingowe,

2) prowadzenie spraw zwl雀ZanyCh z dostarczaniem wody i funk匂OnOWaniem sta箪uzdatniania

WOdy i sieci wodociagowej na terenie gminy Nur,

3) w zakresie oSwiaty realizaqia zadah vynik4iacych z ustavy o systemie o§wiaty i Karty

Nauczyciela,

4) przygotowywanie koresponden車We WSZyStkich sprawach wynik屯ocych z realizowanych

Zada五,

5) przestrzeganie Konstytu車RP ustaW przepis6w vykonawczych, ZaSad instrukqii

kancelaryjn帝instrukqj i obiegu dokument6w i innych przepISOW WeWnetrZnyCh,

6) vykonywanie imych czymoSci zleconych przez przelozonego w ramach zg重owanego

StanOWiska pracy,

7) prowadzenie rachunkowosti w Szkole Podstawow♀j w Nurze i GOPS w Nurze zgodnie z

Obowi雀z両Cyml PrZePISaml PraWa, W tym:

a) opracowywanie prQjekttw uregulowah wewn担znych dotyczacych rachunkowo§ci oraz

P重乙edloZenia do zatwierdzenia kierownikom jednostek;

b) ewidenQjonowanie danych o wynagrodzeniach;

C) prowadzenia obs血gi finansowo-ksiegowej funduszu soQjalnego;

d) wykonywanie dyspozyqii §rodkami pieni?Znymi zleconych przez kierownik6wjednostek

Ob sfugiwanych ;

e) rozliczania inwentaryzaqi i skladnik6w m亘iatkowych jednostek;

f) sporzadzania sprawozdah finansowych i budzetowych oraz przedkladania ich odpowiednim

OrganOm;



g) gromadzenia i przechowywania dokumenta画finansowo-ksi?gOW帝

h) wsp6互)raCa Z kierownikami jednostek obsfugiwanych w zakresie sporzadzania sprawozdafi

rzeczowo-finansowych i statystycznych.

8) prowadzenie spraw zwi雀ZanyCh z naliczaniem naleZno牝i za dostarczona wode, W tym:

a) bieZace ksiegowanie wplywhw za wod?,

b) kontrola teminowo§ci dokonywania wplat przez zobowi雀ZanyCh,

C) sporzadzanie zestawieh i bilans6w dochod6w z tytufu sprzedaZy wody,

d) prowadzenie egzekuqji oplat wymaganych ze sprzedaZy wody,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z odprowadzaniem §ciek6w,

10) prowadzenie archiwum zakladowego.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) Zyciorys - Cu正culum vitae;

3) kserokopie dokunent6w potwierdz魂CyCh wyksztaleenie i posiadane kwalifikapje,

5) kserokopie dokument6w potwiercke彊cych ukohczenie fom doskonalenia zawodowego ;

6) o§wiadczenie o niekaralnoあi za przest?PStWO POPehione uny乱nie;

7) o§wiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutaQji;

8) za§wiadczenie o stanie zdrowia pozwalz彊Cym na Zatrudnienie na st狐OWisku urzedniczym;

9) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajap♀i si? O Zatrudnienie.

5.血foma句a o warunkach pracy na danym stanowisku

l) praca w pomieszczeniu zIokalizowanym na I pietrze budynku Urz?du Gminy Nur, ul.

Drohiczyhska 2, 07-322 Nur, W gOdzinach od 7:30 do 15:30,

2) budynek nie posiada windy i sanitariat6w dostosowanych dla os6b niepehosprawnych,

3) pracownik korzysta w pracy z zestawu komputerowego z monitorem cieklokrystalicznym co

n剥mnle) PrZeZ PO書ow弓Wymiaru czasu pracy,

4) bezpo計edni kontakt z interesantami,

5) wyjazdy shlZbowe zwiazane z czymostiami i wykonywany皿i na wskazanym stanowisku pracy.

6. Inne infoma句e:

1) kandydaci, kt6rzy spehiaj雀Wymagania fomalne okre§1one w ogloszeniu o naborze oraz

Zakwalifik両Si? do dalszego postepowania zostang poinfomowani telefonicznie,

2) infoma匂a o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Infoma箪Publiczn句

OraZ na tal)licy ogloszeh Urzedu Gminy Nur,

3) kandydat vyloniony w drodze naboru jest zobowi雀Zany do zIo乞enia infomapii z Kr匂owego

R?jestru Kamego o niekaralnoSci, OPatrZOnei data nie wczeiniej sza niz miesiap przed zIozeniem,

4) W句t Gminy Nur zastrzega sobie prawo zamkniecia postepowania konkursowego bez wyboru

kt6regokoIwiek z kandydat6w na w/w stanowisko,

5) kandydaci, kt6rzy nie prz♀jda pozytywnie procesu rekrutaqii proszeni sa o osobiste odbieranie

z書oZonych dokunent6w aplikacyjnych w siedzibie Urz?du Gminy Nur - dokumenty nie b?da

Odsylane poczta i po up書ywie 6 miesi?Cy ZOStan脅Zniszczone.

7. WskaZnik zatrudnienia os6b niepehosprawnych.

W miesiapu poprzedz斬Cym dap upublicznienia og書oszenia wska左nik zatrudnienia os6b

niepehosprawnych w Urz?dzie w rozumieniu przepis6w o rehabilitaqii zawodow♀j i spolecznqI OraZ

zatrudnieniu os6b niepehospraⅥ皿yCh jest nizszy niZ 6 %.

8. P書anowane zatrudnienie od Ol kwietnia 2022 roku.

9. Miejsce i temin zIo乞enia dokument6w:

Dokumenty moZna skIada6 :

1)osobi§cie w sekretariacie Urzedu Gminy Nur, ul・ Drohiczyhska 2, POk句nr 1 7;

2) przesy書魂c na adres Urzedu Gminy Nur, ul. Drohiczyfiska 2, 07-322 Nur.

Wymagane dokumenty naleZy zto2y6 w zamknietej kopercie z dopiskiem ”nab6r na wolne stanowisko

urz?chicze inspektora ds. ksiegowo§ci budえetow♀j w Urzedzie Gminy Nur’一w teminie do dnia 1 5

marca 2022 roku do godz. 14.00・

Nur, dnia 28 1utego 2022 r.


