OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
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Wojt Gminy Burzenin
oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowisko
mlodszego referenta ds. ksiegowosci budzetowej
w Urze¢dzie Gminy Burzenin ul. Sieradzka 1

1. Wymagania niezb¢dne

petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

brak skazania za przest¢pstwa umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestegpstwa skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze licencjackie lub wyzsze magisterskie o kierunku ekonomicznym,
administracyjnym, rachunkowosé, finanse

znajomos¢é przepisow w zakresie:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych’

- podatku VAT,

- Srodkdw trwalych.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane)
1) Doswiadczenie lub staz w samorzadzie
3. Wymagane cechy osobowe

umieje¢tnosé podejmowania decyzji,
opanowanie,

uczciwosé,

kreatywnos¢,

samodzielnos¢ 1 zdecydowanie,
komunikatywnos¢,

Wymagane umiejetnosci:
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znajomos¢  obslugi systeméw informatycznych, tworzenia baz danych, bilansow,
ewidencji, zasad ksiggowosci budzetowej, klasyfikacji budzetowej,

zdolno$¢ do samodzielnego wyszukiwania i zdobywania informacji, umiejetnosé
interpretowania przepisow i wykorzystywania ich w praktyce, formutowania wnioskow,
pism, uchwal, opracowywania projektow aktow administracyjnych i proponowania
rozwigzan w celu wykonywania zleconego zadania,

umiejetnos$¢ pracy w zespole.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

) Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

2) Dekretacja dokumentow jednostki,
3) Obstuga ksiggowa ,.Srodkéw trwalych”,
4) Rozliczanie materiatlowe, kontrola i nadzér nad rozliczaniem stanéw magazynowych,
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Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem sprzetu biurowego,

Biezgce prowadzenie urzadzen -ewidencyjnych, syntetycznych i analitycznych
jednostki (wydatki i dochody),

zastgpowanie innego pracownika ds. ksiggowosci budzetowej w razie niemoznosci
pelnienia przez niego obowigzkéw z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku
Stanowisko samodzielne

Praca w godzinach od 8 do 16

Bezposredni przelozony — skarbnik gminy

Wymagane dokumenty:

zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem),

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe
(potwierdzone przez kandydata za zgodnosé¢ z oryginalem),

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych celem rekrutacji o tresei:
»Zgodnie z art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych(j.t. Dz. U z 2016r. poz. 922) wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji na stanowisko
mlodszego referenta ds. ksiggowosci budzetowej przez Urzgd Gminy Burzenin.”
kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2
ustawy o pracownikach samorzadowych , jest obowigzany do zlozenia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc.

Inne informacje

W miesigcu marcu 2017r. wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Burzenin w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu rekrutacji o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni indywidualnie w sposéb
wskazany przez kandydata.

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwosé
zawarcia umowy na czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych, podejmujgca prace na stanowisku
urz¢dniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby
przygotowawczej, ktora konezy sie egzaminem.

O stanowisko mlodszego referenta ds. ksiggowosci budzetowej mogg ubiegaé sie
poza obywatelami polskimi rowniez obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, o ile spelniajg kryteria okreslone w art. 11 pkt 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych, informujemy, iz:

Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Burzenin z siedzibg w
Burzeninie, ul. Sieradzka 1,



1) Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy Burzenin z siedzibg w
Burzeninie, ul. Sieradzka 1,

2) Dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na stanowisko mlodszego
referenta ds. ksiggowosci budzetowej i nie bedg udostepniane innym podmiotom,

3) Przystgpujacy do rekrutacji kandydaci posiadajg prawo dostepu do treséci swoich
danych oraz ich poprawiania,

4) Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

5) Ziozonych dokumentéw Urzad Gminy Burzenin nie zwraca. Oferty niewykorzystane
zostang komisyjne zniszczone 1 miesigc po zakonczeniu naboru.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Burzenin lub przesta¢ w
terminie do dnia 28 kwietnia 2017r. do godz. 16° na adres:

Urzad Gminy Burzenin, 98-260 Burzenin, ul. Sieradzka 1

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko mlodszego referenta ds.
ksi¢gowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Burzenin”.

Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy Burzenin w dniu 4 maja 2017r. o godz. 10°°

7 regulaminem naboru mozna zapoznac¢ si¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Burzenin oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej — www.ugburzenin.pl

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej — www.ugburzenin.pl oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Burzenin przy
ul. Sieradzkiej 1.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz. U z 2016r. poz. 902)




