Wéjt Gminy
oglasza nabor na stanowisko podinspektora do spraw ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Gminy w Otyniu
67-106 Otyn, ul. Rynek 1

Nazwa stanowiska: podinspektor do spraw ksiegowosci budzetowej w Referacie

Finansowym w Urzedzie Gminy w Otyniu

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub wyzsze;
5) minimum 3 letnie do§wiadczenie w pracy w administracji na stanowisku zwigzanym

z prowadzeniem ksigg rachunkowych,;

2.Wymagania dodatkowe:

1) biegla znajomos¢ obstugi komputera programéw WORD, EXCEL, Bestia, F-K

,,aroszek”;

2) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialno$é,

kreatywno$¢, terminowos$¢, umiejetno$é stosowania i interpretacji przepisOw prawnych;

3) umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych;
4) ukonczenie kursow i szkolen zwigzanych z zakresem obowigzkow;
5) samodzielno$¢ i dyspozycyjnosé;

3. Zakres wykonywanych zadan:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie urzadzen ksiegowych dotyczacych wydatkow jednostki budzetowe;,
prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkow, kosztow i prawnego
zaangazowania wydatkow,

miesi¢czne, kwartalne 1 roczne uzgadnianie sald ksiegowych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu wydatkéw na podstawie danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie ewidencji inwestycji,

prowadzenie Funduszu soteckiego,

dekretacji i kontrola formalno-rachunkowa dokumentow ksiegowych,
sporzadzanie przelewow bankowych,

rozliczanie projektow.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

1) miejsce stanowiska pracy znajduje si¢ w budynku 2 - kondygnacyjnym bez windy;
2) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
3) wymiar czasu pracy: 8 godzin dziennie;

4) data zatrudnienia: 4 maja 2015r.

5. Informacja, o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych: wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Otyniu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze nie przekracza 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem;

2) zyciorys zawodowy (CV);

3) kserokopie $wiadectw pracy;

4) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane uprawnienia i umiejetnosci;



6) oryginal kwestionariusza osobowego;

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych;

8) os$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
okreslone w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia z 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014r., poz. 1182) oraz ustawa
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jednolity Dz. U. z 2014r.,
poz. 1202).

7. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie osobiscie lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy

ul. Rynek 1

67-106 Otyn
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko podinspektora do spraw ksiegowosci budzetowej”
w terminie do dnia: 24 kwietnia 2015r. do godz. 14%,

Inne informacje:

1) osoby, ktore spelniag wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru beda powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej;

2) kandydat przystepujacy do rozmowy kwalifikacyjnej przedktada do wgladu dokument
tozsamosci;

3) dokumenty, ktore wpltyng do Urzedu Gminy po okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane;

4) kandydatom przysluguje prawo uzyskiwania informacji o rozstrzygnigciach,
na poszczeg6lnych etapach naboru, w trybie dostepu do informacji publicznej;

5) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP:
bip.wrota.lubuskie.pl/ugotyn , a takze na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy
w Otyniu;

6) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 68 3550215 Ilub
68 3559400.

7) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego zostang odestane poczta.

W¢jt Gminy Otyn
/-/ Barbara Wroblewska

Druki do pobrania:

1) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

2) Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

3) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko okreslone w ogtoszeniu o naborze.



