L]

Lalacenik Nr 2 do Laccpdzenia Nr 5772019
Wajta Giminy Iwanicka
z dnia 12 listopada 2019 ¢.

WOJT GMINY IWANISKA OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa stanowiska:
Referent ds. ksiegowosci budzetowej

Pelny etat __
e liczba stanowisk pracy: 1

Adres Urzedu:

Urzad Gminy Iwaniska
ul. Rynek 3

27-570 Iwaniska

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskic,

2 wykszlaleenie wyZrsze ekonomiczne |

3) minimalne roczne doswiadczenie w administracji publicznej,

4) nickaralnosé za przestepstwa i przestgpstwa karne skarbowe popelnione umyslnie,

5) pelna zdolnosé do czynnodei prawnych oraz korzystanic z pelni praw obywatclskich,

&) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wiw stanowisku,

7) bardzo dobra znajomosé procedur administracyjnyeh, ordynacyi podatkowe], przepisdow
dot. ksiegowoscl, finansow publicznych 1 rachunkowoscl, ustaw: o pracownikach
samorzgdowych, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych .

2. Wymagania dodatkowe:

13 samodzielnodé, odpowicdzialnosé, dyspozycyjnosé, umigjgtnosé pracy w  zespole,
umigjetnosé pracy pod presja,

2) umiejetnosé analitycznego myslenia, inicjalywa 1 umiejetnosé szybkiego podejmowania
decvzji, wysoka kultura osobista,

3) dobra znajomosé obstugi komputera, pakietu Microsoft Office (Excel, Word), programow
ksiggowych i bankowych,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku;
Prowadzenie spraw z zakresu ksiggowosci budzetowej 1 VAT zgodnie z obowigzujgeymi
przepisami prawa , a w szezegdlnosei ustawy ordynacja podatkowa, ¢ finansach
publicznych , ustawy o rachunkowosci.

4. Wskaiznik zatrudnienia:

W mieslacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnospravwnych w wzedzie, w rozumieniu przepisdéw o rehabililacji  zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:

1} list motywacyjny — wlasnorgeznic podpisany,

2} zyciorys CV z opisem dotychezasowe) pracy zawodowe] - wlasnorgcznie podpisany,
3} kserokopie dyplomow potwicrdzajacych kwalifikacje 1 wyksztalcenie kandydata,




4y kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumeniéw potwierdzajacych doswiadezenie
zawodowe, w tym spelnienie wymagan niezbednych wskazanych w  ninicjszym
ogloszeniu,

5} oryginal kwestionarinsza osobowego dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie,

6) wlasnorecznie podpisane pisemnc o$wiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci
prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych i o nickaralnogei za przestgpstwa
popelnionc umyslnie,

7y wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie
pracy na okreslonym stanowisku,

8) wlasnorecznie podpisane oéwiadczenie kandydala o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
lub obywatelstwa Unii Europejskicj, obywatelstwa innych pansiw, ktérym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowege preystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej;

9) w przypadku osoby nieposiadajacej obywatelstwa polskiego przedstawienie dokumentu
polwierdzajgcego znajomosé jezyka polskiego, okredlonecgo w przepisach o shuzbie
cywilnej,

10) wlasnorecznie podpisanc ofwiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
cospodarczemu, przeciwko deialalnodel instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosei dokumentow,

11y whasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyraZeniu zpgody na przetwarzame danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych dla realizac]l ninigjszego
procesu rekrutacyi, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych, tj. odrecznie podpisana klavnzula o tredei: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanic
meich danych osobowych zawartych w zploszeniu dla potrzeb rekrutacji, zgodmie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(teksi jednolity Dz. U. z 2016 1. poz. 922},

12ykopia dokumentu potwierdzajaccgo niepelnosprawmodc, jezeli kandydat zamicrza
skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 usiawy o pracownikach
samorzadowych.

Kazdy dokument skladany w [ormie kserokopii musi byé na kazdej stronie potwierdzony za

zgodnosé z oryginatem przez skladajgcego oferie poprzez umieszczenie na kserckopii zwrotu

oStwierdzam  zgodnoié z  oryginalem”, wmigjscowosc, data, czytelny podpis.

Dokumenty skladane w orygimale muszg byé podpisane odpowicdnio przez podmiot

wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata skladajacego oferte.

6. Okreflenie terminn i micjsca skladania dokumentdw:

Wymaganc dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zaklejoncj kopercle z napisem
NABOR na stanowisko Referenta ds. ksiegowodci budzetowej” w sckretariacie Urzedu
Gminy Iwaniska wtcrminic do dnia 26 listopada 2019r. do godz, 15:00.

7. Informacje dodatkoewe:

13 nabér na stanowisko Referenta ds. ksigpowosei budzetowej zostanie przeprowadzony
przez komisje rekrutacyjna powolang przez organizatora — Wojla Gminy Iwaniska ,

2y oferly nickompletne tj. nie zawierajgee wszystkich obowigzkowo wymaganych
dokumentdw i danych wymaganych w dokwmnentach oraz zlozone po terminic nie beda
rozpatrywanc.

3} nic dopuszeza sie skladania dokumenidw aplikacyjnych droga clektroniczng.

4} nie dopuszeza sie uzupelniania dokumentéw zlozonych w ofertach po uptywie terminu
skladania ofert.




5} po uplywle terminu skiladania ofert Komisja powolana przez Wojta dokona oceny
formalne] zlozonych ofert poprzez pordvnanie dokumentdw 1 danych w nich zawartych
z wymogami formalnymi okreslonymi w Ogloszeniu.

6} oferty nie spelniajgec ustalonyeh wymapan zostang odrzucone 1 odestanc na wskazany
adres.

7Y osoby, ktorych oferty spetiaja wymagania formalie zostang dopuszezone do kolgnego
etapu procedury naboru, rozmowy kwalifikacyjnej.

8) konkurs zostanie przeprowadzony w dwdeh etapach:
I etap — obejmowal bgdzie sprawdzenie dokumentdw aplikacyjnyeh pod wzgledem
formalnym i zostanie przeprowadzony bez udziatu kandvdatow,
11 etap — obejmowal bedzie:
a) przeprowadzenic rozmow kwalifikacyjnych z kandydatami,
by dokonanie oceny kandvdaidw oraz przedstawienie Wéjtowi Gminy Twaniska

wynildw konkursu,

0} informacja o wynikach naboru zostanie umieszezona na stronie Biuletynu Informacgji
Publicznej w Iwaniskach i na tablicy ogloszen urzedu gminy,

10) zastrzega si¢ odwolanie lub uniewaznienie konkursu bez podania przyczyny,

11} zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata,

12) dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonn {15) 860 12 54

Data ogloszenia konkursu; 12 listopada 2019 r.

------------------

Jodpis Woita Gminy)




