WOJT GMINY ZORAWINA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
DS. KSIEGOWOSCI
w Urzedzie Gminy Zérawina

55-020 Zérawina, ul. Kolejowa 6

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci ekonomia, finanse, rachunkowo$é;

2) obywatelstwo polskie,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
4) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne prze-

stepstwo skarbowe,

)

6)

7)

zgoda na przetwarzanie danych osobowych,
znajomos¢ zagadnien zwigzanych z ustawami:
0 samorzadzie gminnym,

o finansach publicznych,

o rachunkowosci,
Kodeks postgpowania administracyjnego,

umiejetnos¢ obstugi programéw biurowych Word, Excel - w stopniu dobrym,

WYMAGANIA DODATKOWE:

1y
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9

dobra organizacja pracy wiasnej,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

znajomos¢ obshugi programow ksiegowych ,,SIGID” i ,,FOKA“
umiejetnosé analitycznego myslenia,

umiejetnosé redagowania pism urzedowych,

systematycznosc,

umiej¢tnosé efektywnej pracy w zespole,

kreatywnosé,

rzetelnos¢, odpowiedzialnos$é, komunikatywnosé i wysoka kultura osobista,



Osoba zatrudniona na wyzej wymienionym stanowisku bedzie realizowala nastepujacy zakres
obowiazkow:

1) przygotowanie dokumentéw zgodnie z instrukcjg w sprawie obiegu i kontroli dowodéw ksiego-
wych;

2) dekretacja i ewidencja w systemie ksiegowym dokumentéw ksiegowych (faktur, uméw, wyciggow
bankowych);

3) sporzgdzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien zbiorczych w zakresie prowadzonych
spraw;

4) opracowywanie potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat i aktéw prawa miejscowego w
mieszczgcych si¢ w zakresie obowiazkéw oraz stala ich weryfikacja.

WARUNKI PRACY:

* pelny wymiar czasu pracy,
* miejsce pracy - Zérawina, ul. Kolejowa 6, I pictro

* praca: przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, w pozycji siedzacej, przy oswietleniu
czgsciowo sztucznym, w budynku dwukondygnacyjnym bez windy,
* praca administracyjno — biurowa, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci oraz

bezposredniego, telefonicznego lub mailowego kontaktu z urzedami, instytucjami i osobami
fizycznymi,

PRZEWIDYWANY TERMIN ZATRUDNIENIA: I KWARTAEL 2019 R.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA:

W listopadzie 2018 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Zérawina, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny;

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

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

4) dokumenty poswiadczajace przebieg dotychczasowego zatrudnienia (kserokopie
swiadectw pracy)

5) dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;



6) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych;

7) oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wiasnorecznie podpisane i zlozone osobiscie lub
dorgczone listownie w terminie do dnia 14 grudnia 2018 r. pod adresem:

Urzad Gminy Zérawina, ul. Kolejowa 6, 55-020 Zérawina

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

"Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy ds. ksiegowosci"

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej www. zorawina.bip.gov.pl oraz na tablicy ogloszerr w Urzedzie Gminy Zérawina.

Informacje dodatkowe:

Dokument aplikacyjny CV powinien by¢ opatrzony klauzula ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w zakresie niezbednym do realizacji poste-
powania rekrutacyjnego, zgodnie 7 Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 (Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku 7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swo-
bodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych, dalej RODO) oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobo-
wych (Dz.U.2018, poz. 1000).”

- O terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy wymogi formalne zo-
stang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie.

- Dokumenty osoby, ktéra zostanie wytoniona w postepowaniu rekrutacyjnym zostang dota-
czone do jej akt osobowych.

WOJT GMINY ZORAWINA




