Ogloszenie naboru na wolne stanowisko pracy

WOJT GMINY BOROWIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j - 1 etat
nazwa stanowiska pracy

Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

1. posiada obywatelstwo polskie ,

ukonczyt 18 rok zycia i posiada petng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

nie byl karany za przestgpstwo popetnione umyslnie,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig ,

posiada wyksztalcenie:

a) wyzsze magisterskiec ekonomiczne w zakresie rachunkowosci lub

finansow

8. znajomos$¢ obstugi komputerowych programéw biurowych,

9. znajomo$¢ przepisOw z zakresu ustawy :
a) 0 samorzadzie gminnym,
b) kodeks postepowania administracyjnego,
d) o finansach publicznych
e) 0 rachunkowosci budzetowej
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2. Wymagania dodatkowe:

1) obowigzkowos$¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywang pracg, doktadnosc,
samodzielnosc¢,

2) umiejetnos$¢ prowadzenia dokumentacji oraz jasnego zwigzlego pisania,

3) komunikatywnos¢ i umiejetno$é pracy w zespole

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

=

Prowadzenie ksiggowosci i dokumentacji ksiggowej jednostek o§wiatowych.
2. Przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych,
finansowych i statystycznych jednostek oswiatowych.

3. Dekretowanie dowodow ksiegowych.

4. Przygotowywanie materialow planistycznych i informacyjnych z zakresu
wykonywanych zadan.

5. Wspolpraca przy opracowywaniu projektu budzetu.

6. Prowadzenie ewidencji, amortyzacji i rozliczef srodkow trwalych, przedmiotow
nietrwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych gminy i jednostek

oswiatowych.
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Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu §rodkoéw trwatych.
Prowadzenie spraw zwiagzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych gminy oraz rozliczanie inwentaryzacji.

Sporzadzanie sprawozdan z pomocy publiczne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z PFRON, sporzadzanie deklaracji miesigcznych
i rocznych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z PPK.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczeniem i rozliczanie funduszu soteckiego.
Zastepstwo w czasie urlopu I innych nieobecnosci pracownika ds. ptac.
Wykonywanie innych czynnosci przypisanych do Wydziatu Finanséw i Budzetu

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

stanowisko administracyjne urz¢dnicze
miejsce pracy: Urzad Gminy w Borowiu
zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
pelny wymiar czasu pracy,

praca przy komputerze,

praca jednozmianowa,

bezposredni kontakt z interesantami

Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0so6b niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych

byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1. Podpisany zyciorys — CV ( z dokladnym opisem pracy zawodowej
I posiadanego wyksztatcenia),

2. Podpisany list motywacyjny,

3. Podpisany oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie,

4. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie

5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy, w szczegdlnosci:
$wiadectwa pracy lub w razie pozostawania w zatrudnieniu — za§wiadczenie
oraz dokumentéw o posiadanym dos$wiadczeniu zawodowym (np. opinie
i referencje),

6. kserokopie  innych dokumentéw o posiadanych  kwalifikacjach,
umiejetnosciach, uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spelnienie
wymagan niezbgdnych,

7. Podpisane pisemne oswiadczenie kandydata stwierdzajace, 1z posiada petng
zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

8. Podpisane pisemne o$wiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci za
umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany
zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego)

9. Podpisana klauzuli informacyjnej dot. danych osobowych /dostepna na
stronie www.borowie.pl w zaktadce RODO/

10.  aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do

wykonywania pracy na w/w stanowisku wystawione przez lekarza
medycyny pracy,


http://www.borowie/

11.  osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢
opatrzone klauzula: “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawq z dnia 14.12.2018 o ochronie danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestepczosci (tekst jednolity : Dz. U
z 2019 roku poz. 125) oraz ustawq z dn. 21.11.2008 o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2022 roku poz. 530. )”.

Druk kwestionariusza osobowego mozna pobra¢ w Punkcie Obstugi Interesanta
Urzedu oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej /bip.borowie.pl
w zakladce Nabor pracownikow/ .

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Punkcie Obstugi
Interesanta Urzedu Gminy Borowie w godzinach od 8.00 do 16.00 od poniedziatku
do pigtku lub poczta na adres Urzedu (Urzad Gminy Borowie
ul. A. Sasimowskiego 2, 08-412 Borowie). Zaro6wno aplikacje ztozone bezposrednio,
jak i przestane poczta winny by¢ zlozone w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
w terminie do dnia 05.06. /wlacznie/ 2023 rok.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Postgpowanie sktada¢ si¢ bedzie z II etapow :
| etap — wstepna selekcja kandydatow — ztozone oferty poddane zostang analizie
majacej na celu porownanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych

z wymaganiami formalnymi okreslonymi w ogloszeniu .

Il etap — selekcja koncowa kandydatow rozmowa kwalifikacyjna podczas, ktorej
sprawdzona bedzie wiedza kandydatow

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru osoby , ktére speknily
wymogi formalne zostana powiadomione indywidualnie.

Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /bip.borowie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej przy
ul. A Sasimowskiego 2 w Borowiu .

mgr inz. Wiestaw Gaska

Wojt Gminy

Borowie, dnia 25.05.2023 rok



