Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 67 /20
Wojta Gminy Rzgdw
zdnia 14 lutego 2020r.

WOJT GMINY RZGOW
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY RZGOW
ul. Koninska 8; 62-586 Rzgow
Nazwa stanowiska: podinspektor ds. rachunkowos$ci w wymiarze % etatu

Na stanowisko bgdace przedmiotem naboru, kandydat winien spelniaé¢ okreslone
wymagania:

WYMAGANIA NIEZBEDNE ( FORMALNE):
1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztalcenie : wyzsze, preferowane ekonomiczne, administracyjne ( I lub II stopnia),
preferowana specjalno$é: rachunkowosé, ksiegowosé

3) co najmniej dwuletni staz pracy,
4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

5) niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia,

WYMAGANIA DODATKOWE ( PODLEGAJACE OCENIE):

1) znajomos¢ 1 umiejgtnosé stosowania przepisow prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci i przepisow wykonawczych,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych i przepiséw wykonawczych,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym,

- instrukcji kancelaryjnej,



2) biegla znajomos¢ obstugi komputera (znajomosé pakietu MS OFFICE, poczty
clektronicznej Outlook, przegladarek internetowych), znajomos¢ obshugi programu FKB,
znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych - telefon, fax, ksero,

3) umiejg¢tno$¢ pracy samodzielnej jak i wspolpracy w zespole, komunikatywnogé,

4) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornosé na stres

5) rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, dobra organizacja pracy,

6) dyspozycyjno$¢, punktualnosé, terminowosé, dyskrecja,

7) mile widziany staz pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej na podobnym
stanowisku

8) prawo jazdy kat. B
ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) przygotowywanie materialdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz do podjecia

uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta,
2) udzielanie Wojtowi pomocy w wykonywaniu budzetu Gminy,
3) prowadzenie obstugi finansowej budzetu Gminy

4) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkéw z zakresu

sprawozdawczosci,
5) dekretacja ksiggowa dowoddw ksiggowych budzetu,
6) uzgadnianie obrotow i sald prowadzonej ewidencji ksiggowej budzetu,

7) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan zbiorczych w terminach okre$lonych przepisami o

sprawozdawczosci budzetowej,
8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

9) wykonywanie innych zadan przekazanych dorealizacji przez Kierownika Referatu badz Wojta.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych, biuro polozone na plqtrze
w budynku dwu-kondygnacyjnym bez windy.



INFORMACJE DODATKOWE:

1. Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

2. Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jezeli w jednostce
wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, w miesiacu
poprzedzajacym datg opublikowania ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6% - pierwszefstwo
w zatrudnieniu na stanowiskach urzgdniczych, z wylaczeniem kierowniczych stanowisk
urzgdniczych przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie 0s6b o ktérych
mowa w art. 13a ust. 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) wypelniony kwestionariusz osobowy,

2) list motywacyjny,

3) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

4) kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen,

5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom ukonczenia studiow),
6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

7) kserokopie innych dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, umiejetnosci,

8) oswiadczenie o niekaralnosci za popelione umysine przestgpstwa skarbowe lub $cigane z
oskarzenia publicznego,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,

10) o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na
wykonywanie czynnosci na powyzszym stanowisku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
FEuropejskiego i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016 r., oraz Ustawq z dnia 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzqdowych (( Dz. U. z 2019r., poz. 1282) .

Ww. klauzula musi by¢ podpisana przez osobe ubiegajqcq si¢ o zatrudnienie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach opatrzonych adnotacjg
"Nabor na stanowisko podinspektora ds. rachunkowosci) "  osobiscie w Sekretariacie Urzedu
Gminy Rzgéw, ul. Koniriska 8 w godzinach pracy Urzedu ( od 7°° do 15°°) lub przestaé poczta na

adres:



Urzad Gminy Rzgow
ul. Koninska 8; 62-586 Rzgow
w nieprzekraczalnym terminie do 28 lutego 2020r.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Rzgéw lub data stempla
pocztowego.

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Po weryfikacji dostarczonych dokumentéw, z kandydatami bedzie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.

Informacja o ilosci kandydatow, ktorzy zlozyli dokumenty oraz o ilo$ci kandydatow
zakwalifikowanych do dalszego postgpowania zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw,
okreslonego w ogloszeniu o naborze.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni pisemnie, e-mailem lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu
Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy.

Wojt Gminy Rzgéw zastrzega sobie prawo zamknigcia postgpowania konkursowego bez
wyboru ktéregokolwiek z kandydatéow na stanowisko.

INNE INFORMACIJE:

Komisja powolana przez Wojta Gminy dziala dwuetapowo:

I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie, czy zostaty
spetnione kryteria okreslone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy kandydatow

dopuszczonych do drugiego etapu postepowania,

II etap - przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.




