zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 35/2022 z dn.04.04.2022 r.

WOJT GMINY ZAKRZEW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Zakrzewie, Zakrzew 51, 26 — 652 Zakrzew

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Podinspektor w Referacie Finansowym

I11. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbgdne:

1)obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej, badZ obywatelstwo innych
panstw, jesli ich obywatelom na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Polski,
2)petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
3)wyksztalcenic wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow

o szkolnictwie wyzszym o profilu ekonomia,

4)co najmniej 3 letni staz pracy zawodowej,

5)biegta znajomo$¢ obshugi komputera i urzadzen biurowych,

6)nickaralno$é prawomocnym wyrokiem Sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7)nieposzlakowana opinia,

8)znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, Kodeks postepowania administracyjnego,
9)znajomosé procedur stosowanych w administracji samorzgdowej ze szczegolnym
uwzglednieniem ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ programu YUMA, BESTIA,

2)umicjetno$¢ samodzielnej pracy i1 pracy w zespole,

3)umiej¢tno$¢ organizacji pracy ,

4)skrupulatno$¢ i rzetelno$é w prowadzeniu spraw na stanowisku pracy, kreatywnosc.

IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)wprowadzenie danych dotyczacych planow finansowych dochodow i wydatkow
budzetowych dla

budzetu Gminy w systemie finansowo — ksiggowy wedlug odpowiednich dokumentow,
2)prowadzenie rachunkowo$ci Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,

3)przyjmowanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych od podlegtych jednostek,
4)terminowe odprowadzanie dochodéw dotyczacych informacji meldunkowe;,
5)dokonywanie uzgodnien w zakresie dochodow i wydatkow z podlegtymi jednostkami,
6)ksiggowanie $rodkéw funduszy unijnych wskazanych przez Skarbnika Gminy,
T)rozliczenie przeprowadzonej inwentaryzacji przez komisjg inwentaryzacyjng w zakresie
konta 011,

8)przygotowanie materialéw do sporzadzenia sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i

rocznych w zakresie dochodéw i wydatkéw oraz sporzadzanic sprawozdan z budzetu gminy.



V. Informacje o warunkach pracy:

1)zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

2)praca w pelnym wymiarze czasu pracy (40 godzin tygodniowo),

3)miejsce pracy: Urzad Gminy w Zakrzewie, Zakrzew 51,

4)praca jednozmianowa,

5)$cista wspolpraca z innymi pracownikami,

6)w przypadku 0s6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa zostanie
zawarta na czas okreslony nie dhuzszy niz 6 miesigcy wraz z obowigzkiem odbycia stuzby
przygotowawczej.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W jednostce w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie wynosi powyzej 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) podpisany kwestionariusz osobowy — zal. do ogloszenia,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o pracy,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie,

6) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do
dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK) ,

7) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

8) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini
praw publicznych,

9) o$wiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
(zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1),

10) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

VIIL. Kandydat moze tez zloZzy¢ inne dokumenty o posiadanych Kkwalifikacjach
i umiejetnosciach.

IX. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, 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 rozporzadzenpiem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .



X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1) dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabor na
wolne stanowisko urzg¢dnicze — podinspektora w Referacie Finansowym”, w sekretariacie
Urzedu Gminy Zakrzew, Zakrzew 51, 26 — 652 Zakrzew, w terminie do dnia 14.04.2022 do
godz.15.30 osobiscie lub poczta (liczy si¢ data wptywu do Urzgdu).

2) aplikacje, ktore wptyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

XI. Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urz¢dzie Gminy Zakrzew, pok. Nr 19,

Zakrzew 51, 26 — 652 Zakrzew.

XII. Dodatkowe informacje :

1) Wojt Gminy Zakrzew zastrzega sobie w kazdym czasie, prawo zakonczenia konkursu lub
odstgpienia od rozstrzygnigcia konkursu, bez podania przyczyny,

2) dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.48 6105122 w 28.

XIII. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
zostang powiadomieni pisemnie, e-mailem lub telefonicznie.

XIV. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Zakrzew.

Zakrzew, dnia 04.04.2022 r.

Wojt ny Zakrzew

Leszek Margas







