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BURMISTRZ GMINY JEDLICZE

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

Stanowisko pracy:

Referent/podinspektor/inspektor ds. ksiggowosci  budzetowej, fakturowania
i rozliczen dotacji w Urzedzie Gminy Jedlicze

Wymagania niezbedne od kandydatow:

1) obywatelstwo polskie,

2) nieposzlakowana opinia,

3) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,
4)

co najmniej 2 letni udokumentowany staz pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego lub podmiotach realizujacych zadania z zakresu ksiegowosci,

5) pelna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
6) brak skazania za przestepstwo umyslne.

Wymagania dodatkowe od kandydatow:

1) znajomos¢ gospodarki finansowej jednostki budzetowej,
2)

znajomos¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o podatku
od towaréw i ustug, kodeksu pracy, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie Instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwoéw zakladowych oraz umiejetne
stosowanie ich w praktyce,

3) znajomo$¢ podstawowego oprogramowania biurowego,
4)

kandydat powinien okaza¢ sie: umiejetnoscia dobrej organizacji pracy, starannoscia,
skrupulatnoscig, dyspozycyjnoscia, rzetelnoscia, umiejetnoscia pracy samodzielne
i w zespole, umiejetnoscia pracy w stresie i pod presja czasu, umiejetnoscia
nawigzywania kontaktow miedzyludzkich, umieje¢tnoscia zarzadzania budzetem oraz
umiejetnosciami analitycznymi.

Zakres wykonywanych zadar na stanowisku:

1) Wystawianie faktur VAT, prowadzenie ewidencji zakupu i ewidencji sprzedazy,
2) opracowywanie projektow zarzadzer,

3) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z prowadzeniem ewidencji ksiegowej,

4) obstuga kasy fiskalne;j.

5) rozliczanie dotacji o$wiatowych.

Szezegdlowy zakres obowiazkéw ustalony zostanie w zakresie CZynnosci.

V.

Informuje, Ze w miesigeu styczniu 2017 r. wskaznik zatrudnienia osGb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Jedliczu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
wyzszy niz 6%.



VI Praca bedzie wykonywana w siedzibie Urzedu Gminy w Jedliczu, budynek jest
wyposazony w windg dla 0sob niepelnosprawnych. Praca przy komputerze powyzej
4 godzin.

VII.  Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

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

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie —
wedfug  wzoru dostepnego na stronie internetowe; Gminy Jedlicze oraz
w sekretariacie Urzedu Gminy w Jedliczu,

4) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

6) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine,

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 Korzystaniu
z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub zwiagzanych
z zajgciami, ktére bedzie wykonywal w ramach obowiazkéw stuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownogé,

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

10) pisemne oswiadczenie o tresei ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2016 1., poz. 922.)”,

11) oswiadczenie o tresci ,,Przyjmuje do wiadomosei fakt obowiazku publicznej
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
z wymogami ustawy o pracownikach samorzadowych.”,

12) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku, gdy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r.,
p0z.902).

Wszystkie oSwiadczenia, list motywacyjny, zyciorys powinny byé wlasnorecznie podpisane,
kserokopie przediozonych dokumentéw powinny byé poswiadezone przez kandyvdata za
zgodnos¢ z oryginatem pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

VIII. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

»-Nabér na wolne stanowisko urzednicze - Referent/podinspektor/inspektor ds.
ksiggowosci budzetowej, fakturowania i rozliczen dotacji w Urzedzie Gminy Jedlicze”
osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy pok.26 lub doreczone listownie pod adresem:
Urzad Gminy w Jedliczu, ul. Rynek 6, 38 — 460 Jedlicze

w terminie do dnia 13 marca 2017 r. do godz. 15%

Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby skladajacej oferte.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do Urzedu
Gminy w Jedliczu), nie beda rozpatrywane.

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

IX.  Informacje organizacyjne:
1) konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza Gminy Jedlicze,

2) rozpatrzenie ofert oraz rozmowe kwalifikacyjna i test z wiedzy z kandydatami
przeprowadzi komisja konkursowa,



3) na rozmowe kwalifikacyjna zostana zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorych aplikacje
spetnia wymagania formalne,

4) o terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda poinformowani drogg mailowa lub
telefonicznie,

5) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie BIP Gminy Jedlicze oraz na
tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy w Jedliczu,

6) Burmistrz ma prawo uniewaznienia naboru w kazdym czasie bez podania przyczyn.

BURMISTRZ GMINY
LA

JOLANTA URBANIK
Jedlicze, dn. 01.03.2017 r.



