Zarzadzenie Nr 58/2021
Wéjta Gminy Zarnéw
z dnia 22 lipca 2021r.

w sprawie: naboru na wolne stanowisko urzednicze ksiegowy w referacie

finansowym.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn.zm.) oraz § 4 ust. 1 Regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze w Urzedzie Gminy Zarnéw oraz
na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, stanowiacego
zalacznik do Zarzadzenia Nr 37/2013 Wojta Gminy Zarnow z dnia 29 lipca 2013 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
ksiegowy w referacie finansowym w Urzedzie Gminy w Zarnowie.

2. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do przeprowadzenia naboru powoluje komisje rekrutacyjna w skladzie:

1. Elzbieta Przybyt -przewodniczacy komisji,
2. Edyta Belica -zastepca przewodniczacego komisji,
3. Ewa Szewczyk -sekretarz komisji.

§ 3. Komisja dziala zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze
i kierownicze w Urzedzie Gminy Zarnéw oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek
organizacyjnych, stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr 37/2013 Woéjta Gminy Zarnéw

z dnia 29 lipca 2013 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zarnéw, 22.07.2021 r.
Wéjt Gminy Zarnéw
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Ksiegowy w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Zarnowie
ul. Opoczyniska 5, 26-330 Zarnéw

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub

b) ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
2 letnig praktyke w ksiegowosci;

nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1)

znajomos¢ przepisbw prawa w zakresie realizowanych zadan, w szczegdlnosci ustaw
i rozporzadzen o: rachunkowosci, finansach i zamdwieniach publicznych, podatku
dochodowym od o0séb fizycznych i ubezpieczen spotecznych, pracownikach samorzadowych, ,
ochronie danych osobowych i kodeksu pracy;

wiedza i umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej oraz znajomosé
programow komputerowych takich jak Office, Ptatnik, BeSTi@, Program Kadry i Ptace INFO-
SYSTEM GROSZEK;

ogoblna znajomos¢ zasad finansowania Warsztatu Terapii Zajeciowej i Domu Dziennego
Pobytu Senior-WIGOR;

umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia;

posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywno$é, dyskrecja, doktadnosc,
sumienno$¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, umiejetnos¢ korzystania
Z przepiséw prawa;

min. roczny staz pracy w administracji samorzgdowe;j .

Zadania wykonywane na stanowisku

1) Prowadzenie rachunkowosci Warsztatu Terapii Zajeciowej w Zarnowie, oraz Domu
Dziennego Pobytu Senior-WIGOR zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunkéw jednostki;

3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw;

4) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz innych
zestawien zgodnie z obowigzujagcymi wymogami i przepisami prawa;

5) Opracowywanie przepisdow wewnetrznych i ich aktualizowanie min polityki
rachunkowosci;

6) Rozliczanie dotacji na zadania WTZ oraz Senior-WIGOR,;

7) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw i dokumentacji z tym zwigzanej;

8) Obstuga Warsztatu Terapii Zajeciowej oraz Senior-Wigor z zakresu ptfac, ZUS,GUS,US

9) Obstuga ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Pracowniczej Kasy

Zapomogowo-Pozyczkowej;
10) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, rozporzadzen, statutu i regulaminu
organizacyjnego.



IV. Informacje o warunkach pracy:
1. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Zarnowie
2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy
3. Zatrudnienie w ramach umowy o prace
4. Wynagrodzenie zgodne z zarzagdzeniem nr 18/2018 Wéjta Gminy Zarnéw z dnia 5 marca 2018 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw w Urzedzie Gminy w Zarnowie.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Informacja wynikajagca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w czerwcu 2021 r.) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zarnowie w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny,

2. Kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie,

3. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie (dyplom) poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

4.0swiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5.0swiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

6.0swiadczenie kandydata o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
danym stanowisku,

7.Kserokopia Swiadectw pracy lub kserokopia innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

8.Kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach , szkoleniach i kwalifikacjach zawodowych

(jesli uczestnik naboru takie posiada).

VIl. Miejsce i termin sktadania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu w Zarnowie w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,Nabdér na wolne stanowisko - ksiegowy w referacie finansowym”
lub przestaé na adres:
Urzad Gminy w Zarnowie
ul. Opoczyniska 5
26-330 Zarnéw
w terminie do dnia 04 sierpnia 2021 r. do godziny 13.00.

Do przestanej oferty prosimy dotaczy¢ oswiadczenie:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2018, poz. 1000 )”.

W przypadku ofert przestanych pocztg decyduje data wptywu do Sekretariatu Urzedu Gminy
w Zarnowie. Oferty, ktére wptyna do Urzedu po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna
( w tym ustny sprawdzian wiedzy), o terminie ktérej zostang powiadomieni.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Zarnéw oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Zarnowie.



