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BURMISTRZ GMINY JEDLICZE

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
w URZEDZIE GMINY w JEDLICZU, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze

Stanowisko pracy:
ICierownik Referatu Ksiggowosci Budzetowej

Wymagania niezbedne od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) nieposzlakowana opinia,

3) wyksztaleenie wyzsze ekonomiczne lub wyzsze oraz ukonczone studia podyplomowe
w zakresie ekonomii lub rachunkowosci i {inansow,

4) posiadanie co najmniej 4 letniej udokumentowanej praktyki w ksiggowosci na
stanowisku kierowniczym w urzedach administracji rzgdowej lub samorzgdowej, lub
co najmniej 4 letniej praktyki na stanowisku gléwnej ksiggowej w innym podmiocie,

5) pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

6) brak skazania za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe od kandydatdw:

1) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

2) certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

3) biegla znajomos¢ przepisdéw w zakresie ustaw dot. rachunkowosci, finansow
publicznych, sprawozdawczosci budzetowej, odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, o pracownikach samorzgdowych,  kodeks
postgpowania  administracyjnego, ustawy prawo zamdwien publicznych,
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie Instrukeji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych oraz umiejgtne stosowanie ich w praktyce,

4) umiejetnod¢ redagowania projektow uchwal i zarzadzen w zakresie budzetu i
wieloletniej prognozy finansowej gminy,

5) doswiadczenie w obsludze programoéw finansowo-ksiggowych,

6) doswiadczenie w obslugiwaniu programéw i aplikacji  wspomagajgcych prace
administracji,

7) prawo jazdy kat. B,

8) kandydat powinien okaza¢ sie: umiejetnoscig dobrej organizacji pracy, starannoscia,
skrupulatnoscia, dyspozycyjnoscia, rzetelnoscig, umiejetnoseia pracy samodzielne]
i w zespole, umiejetnoscia pracy w stresic i pod presjg czasu, umiejetnoseig
nawigzywania kontaktow miedzyludzkich.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku w szczegdlnosci:

1) kierowanie caloksztaltem spraw realizowanych przez podlegly referat,




2)

3)
4)

3)

6)
7)
8)
9)

nadzér i kontrola merytoryczna nad wykonywaniem zadan przez podleglych
pracownikow oraz przestrzeganiem obowigzujacych przepisow prawa,

prowadzenie rachunkowosci,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

planowanie budzetu i jego zmiany,

obstuga dtugu publicznego i zapewnienie finansowania deficytu Gminy,
opracowywanie i akfualizacja prognoz finansowych umozliwiajacych dokonanie
oceny kondycji finansowej Gminy,

10) wspbtpraca z referatami w zakresie mozliwosci zwigkszenia realizowanych dochodow

i ograniczania kosztow.

Szczegblowe zadania wykonywane na stanowisku Kierownika Referatu Ksiggowosci
Budzetowej zostana okreslone w zakresie czynnosci.

5.

Informuje, ze w miesigcu marcu 2016 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy w Jedliczu, w rozumienin przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepelnosprawnych, byl wyzszy niz 6%.

Praca bedzie wykonywana w Urzgdzie Gminy w Jedliczu na pigtrze, budynek jest
wyposazony w winde dla oséb niepelnosprawnych. Praca pizy komputerze powyzej
4 godzin.

Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)

list motywacyjny,

CV =z informacjami o wyksztalceniu i z dokladnym opisem przebiegu pracy
zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Gminy Jedlicze oraz
w sekretariacie Urzgdu Gminy w Jedliczu,

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku swiadczenia pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umys$lne,
o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodei prawnych i korzystaniu
z petni praw publiczinych,

oéwiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig¢ on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznodei lub zwigzanych
z zajeciami, ktére bedzie wykonywal w ramach obowigzkéw shuzbowych,
wywolujgeych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownos¢,

10) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,
11) pisemne o$wiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(tj. Dz, U, 22014 r., poz. 1182 z pdzn. zm.)”,

12) oéwiadczenie o tresci ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publicznej

publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych.”,

13) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ w przypadku, gdy

kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy



z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz.
1202).

Skladane dokumenty muszq byé opatrzone wilasnorecznym podpisen.

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorg¢cznie podpisane
i zlozone do Sekretarza Urzedu Gminy w Jedliczu pok. 27 lub dorgczone listownic
na adres: Urzad Gminy w Jedliczu, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne kierownicze stanowisko urz¢dnicze ” w terminie do dnia
18 kwictnia 2016 r.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie
(decyduje data wplywu do Urzgdu Gminy w Jedliczu), nie bgdg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (13) 44 847 10.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Jedliczu.

BURMIST GMINY
Jedlicze, dn. 4 kwietnia 20161, M
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