Urzad Gminy w Sicienku
ul. Mrotecka 9
86-014 Sicienko

WOJT GMINY SICIENKO

oglasza III nabér na wolne stanowisko urzednicze

referent/podinspektor/inspektor
ds. ksiegowosci
w Referacie O$wiaty, Kultury i Sportu
Urzgdu Gminy w Sicienku

1) Wymagania niezbedne:

Kandydatem moze by¢ osoba ktéra:
a) spelnia wymagania okre§lone w art. 6 ust. 1 oraz ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;
b) posiada wyksztalcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia,
zgodnie z ustawa o szkolnictwie wyzszym, preferowane w zakresie finansow
i rachunkowosci;
¢) posiada biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;
d) zna zagadnienia z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego, w tym przepisy prawa

z zakresu:

e ustawy o rachunkowoscli,

e rozporzgdzenia w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw  jednostek  samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskie;j,

e ustawy o samorzgdzie gminnym,

» ustawy o pracownikach samorzadowych,

e) ma doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci oraz minimum sze$ciomiesieczny staz

pracy w zakresie ksiggowosci budzetowej,
f) posiada znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z przedstawionym ponizej zakresem zadan.

2) Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie w administracji publicznej, w szczegdlnosci samorzadowej;
b) umiejgtnos¢ interpretowania przepisdw;
¢) umiej¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy;
d) kreatywnosc¢;
e) komunikatywnos¢;
f) inicjatywa;
g) zdyscyplinowanie;
h) umieje¢tnos¢ samodzielnej pracy i pracy w zespole;
i) odpowiedzialnos¢ za wykonywanie powierzonych zadan,
j) odpornosé na trudne sytuacje zawodowe.,

3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a) prowadzenie ksiggowosci dochodow i wydatkoéw budzetowych placéwek oswiatowych;
b) prowadzenie szczegotowej analityki do kont rozrachunkéw dochodéw i wydatkéw placowek

oswiatowych;




4)

5)

6)

¢) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiegowych wynikajacych
z realizacji budzetu placowek o$wiatowych;

d) ewidencjonowanie ilosciowo — wartosciowe oraz ilosciowe srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych placowek oswiatowych;

€) systematyczne uzgadnianie ewidencji analitycznej $rodkéw trwalych z ewidencja syntetyczna

obstugiwanych jednostek;

f) rozliczanie inwentaryzacji okresowych, kontrolnych, zdawczo-odbiorczych w placéwkach
oswiatowych;

g) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych;
rozliczanie gospodarki magazynowej materiatow;

h) wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przelozonego w ramach
dziatalnosci referatu.

Warunki pracy na stanowisku

a) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie;

b) umowa o prace - pelen etat;

¢) praca w budynku Urzedu Gminy w Sicienku, ul. Mrotecka 9, na pierwszym pigtrze, budynek
bez windy, posiada podjazd;

d) praca w godzinach: 7:30-15:30 - poniedzialek, sroda i czwartek; w godz. 7.30-17.00- wtorek:
w godz. 7.30-14.00 w piatek;

e) praca w zespole;

f) codzienny kontakt telefoniczny;

g) bezposredni kontakt z klientami.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Sicienku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Urzad Gminy w Sicienku jest pracodawcg rownych szans. Oferty rozpatrywane sg z réwng uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, narodowos$é, przekonanie polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etnicze, wyznanie, orientacje seksualna czy tez
Jakakolwiek inna cechg¢ prawnie chroniong. Osoba z niepelnosprawnoscia moze skorzystaé
z pierwszenstwa w zatrudnieniu.

Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny - opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz

wlasnorecznym podpisem;

b) zyciorys zawodowy (curriculum vitae) - opatrzony numerem telefonu kontaktowego Ilub
e-mailem oraz wlasnorecznym podpisem;

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

d) kserokopie swiadectw pracy;

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

f) oS$wiadczenie o niekaralnosci, posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i pefni praw publicznych oraz o posiadanym obywatelstwie;

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji;

h) oswiadczenie o zapoznaniu sig z klauzulg informacyjna w zwiazku z ogloszeniem naboru;

i) dokumenty potwierdzajace spetnienie wymagan dodatkowych;

J) referencje, jesli takie posiada;

k) inne dokumenty, jezeli obowiazek ich zlozenia wynika z odrebnych przepiséw;

1) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jesli kandydat zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 22019 r., poz. 1282 ze zm.).



Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia tj. niezakoniczony
stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w zycie przepisdw nakazujacych
wydawanie $wiadectw pracy.

Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przediozyé wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski
dokonane przez tlumacza przysieglego.

Wymagane dokumenty kandydat moze zlozy¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
w Sicienku w Biurze Obslugi Interesanta w godzinach pracy Urzedu (w poniedzialek, sroda
i czwartek 7:30-15:30, wtorek 7:30-17:00, piatek 7:30-14:00) lub przestaé poczty
na adres: Urzad Gminy w Sicienku ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko.

Oferta winna zosta¢ zlozona lub przestana w zamknigtej kopercie opatrzonej dopiskiem ,Nabor
na stanowisko ds. ksiggowosci w Referacie Oswiaty, Kultury i Sportu” w terminie do 31 stycznia
2022 r. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urz¢du Gminy w Sicienku.

7) Dodatkowe informacje:
Oferty, ktore wptyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Nabor przeprowadzi, powotana przez Wojta Gminy Sicienko, Komisja konkursowa, w dwéch etapach:
e | etap obejmuje formalng analize dokumentéw,
e [I etap stanowi merytoryczna ocen¢ kandydatéw, moze sklada¢ si¢ z rozmowy kwalifikacyjnej
lub/i testu kwalifikacyjnego.
Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana powiadomieni e-mailem lub telefonicznie
o terminie II etapu naboru.
Przed przystgpieniem do etapu naboru wymagajgcego osobistego stawienia si¢ kandydata, nalezy
przedlozy¢ komisji do wgladu oryginaty dokumentow, ktore zostaly ztozone w formie kserokopii oraz
okaza¢ dowdd tozsamoscei.
W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera sie na czas okreslony
(do 6 miesigcy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawczg konczgca
si¢ egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.
Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony
bez przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na
czas okreslony (do 6 miesigcy). Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na
czas nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Zastrzega si¢ prawo zakonczenie otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego uniewaznienie

w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy w Sicienku https://bip.sicienko.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu Gminy w Sicienku, ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko.

Szczegotowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 52 31 17413 i 52.31 17 450.

Sicienko, 12 stycznia 2022 r.




