Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 101/2014
Wojta Gminy Brzeznica

z dnia 1 wrze$nia 2014 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
mlodszy ksiegowy w Urzedzie Gminy Brzeznica

Wéjt Gminy Brzeznica ogtasza otwarty 1 konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w
Urzedzie Gminy BrzezZnica, ul. Zielonogodrska 30, 68-113 Brzeznica

1.

2.

Stanowisko pracy:

Mtodszy ksiegowy — peten etat — umowa o prace.

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie

2) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia na kierunku: ekonomia,
rachunkowo$¢, finanse; studia podyplomowe z w/w kierunkéw lub $rednie.

3) w przypadku wyksztalcenia $redniego wymagany 5 — letni staz pracy na stanowisku ds.
ksiegowosci,

4) w przypadku wyksztatcenia wyzszego min. roczny staz pracy

5) znajomos$¢ ustaw : o finansach publicznych, o rachunkowosci, o samorzadzie gminnym, o
ochronie danych osobowych, Kodeks Postepowania Administracyjnego

6) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

7) brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

9) nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

1) wskazane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

2) mile widziane do§wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego lub innej
jednostce sektora finanséw publicznych,

3) znajomo$¢ obstugi programow ksiegowych

4) predyspozycje osobowosciowe: tj.: samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, zdolnos¢
analitycznego i syntetycznego myslenia, sumienno$¢, odpowiedzialno$¢, umiejetnos¢ pracy
w zespole, terminowos$¢, odporno$¢ na stres.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie komputerowej ksiegowosci syntetycznej zgodnie z ustawg z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, w zakresie:

- dochodéw i przychodéw budzetowych,

2) przygotowanie dokumentow do ksiggowania,

3) obstuga programéw komputerowych Besti@ i Ksiegowos¢ Budzetowa,

4) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

5) uzgadnianie sald rozrachunkow,

6) sporzadzanie przelewoéw bankowych na podstawie zatwierdzonych do zaptaty faktur,
rachunkoéw 1 innych dowodow ksiegowych,

7) ewidencja nalezno$ci z tytutu funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjne;j,
wspolpraca z Lubuskim Urzedem Wojewodzkim,

8) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym wykazem akt,
9) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.



5. Warunki pracy na stanowisku:
1) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat,
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy BrzeZnica, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oso6b
niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6 %.

7. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
1) zyciorys CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu nauki i stazu pracy,
2) list motywacyjny
3) kwestionariusz osobowy
4) kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadane wyksztalcenie 1 staz pracy,
5) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysle
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
7) oswiadczenie, ze kandydat posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych,
8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U
z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pdzn.zm.)
9) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku, gdy zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych.

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:
Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres :
Urzad Gminy BrzezZnica
ul. Zielonogodrska 30
68-113 Brzeznica
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze - mtodszy ksiegowy
w Urzedzie Gminy Brzeznica” do dnia 16 wrzesnia 2014 r. do godz. 15:00 (decyduje data
wptywu do Urzedu).
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg si¢
do dalszego postepowania zastang poinformowani telefonicznie lub pisemnie i1 zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjna.
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
http://www.bip.brzeznica.com.pl/ oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Brzeznica.

9. Informacje dodatkowe:
Ztozone przez kandydatow oferty nalezy odebra¢ w ciggu 14 dni po zakonczeniu naboru na
stanowisko mtodszego ksiggowego, w przeciwnym razie zostang one komisyjnie zniszczone
w kadrach urzedu Gminy BrzezZnica po sporzadzenia protokotu zniszczenia.

Jerzy Adamowicz
/~/
Wojt Gminy

Brzeznica, dnia 01.09.2014 r.
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