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poe 'ﬁ??g-,' _45.% K WOJTA GMINY MASEOWICE
z dnia 01 sierpnia 2012 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze — miodszego referent,
ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy w Maslowicach.

Na podstawie art.30 ust 2 pkt 2 pkt 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym /Dz.U.z 2011 1. Nr 142, poz. 1591 z pézn.zm./ oraz art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 wrze$n
2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn.zm./ zarzadzam co
nastepuje:

§ 1.Oglosi¢ konkurs na stanowisko miodszego referenta ds ksiggowosci budzetowej w Urzedzie
Gminy w Mastowicach.
Tresé ogloszenia stanowi zataeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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‘Wojta Gminy Maslowice
z dnia 1 sierpnia 2012 r,

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzgdnicze — mlodszego referenta
ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy w Maslowicach
Wéjta Gminy Maslowice
oglasza nabér na stanowisko referenta ds. ksiggowoSci budzetowej w Urz¢dzie Gminy w
Maslowicach

Podstawa prawna: art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.
U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Mastowicach , 97 — 510 Maslowice

Okreslenie stanowiska:
Referent ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy w Mastowicach.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska, ze
wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, 2 ktére dodatkowe:

I Wymagania niezbedne( konieczne):

Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktéra:

1. posiada obywatelstwo polskie;

2. posiada pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4. posiada wyksztatcenie $rednie lub wyzsze — preferowane wyksztalcenie o kierunku ekonomicznym;
5. cieszy si¢ nieposzlakowana opinia;
6.posiada co najmnmiej 2 letni staz pracy ;
7. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

9. posiada znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie: ustawy o finansach publicznych., ustawy o
rachunkowosci, a takze klasyfikacji budzetowej.

ILWymagania dodatkowe ( pozadane) :

1. Umiejetnosé pracy w zespole, systematyczno$é;

2. Znajomosé obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych i programéw biurowych;

3. Umiejgtnos¢ wykorzystania posiadanej wiedzy fachowej;

4. Obowiazkowosé, odpowiedzialnosé, samodzielnosé, komunikatywno$é i wysoka kultura osobista.

Zakres zadah wykonywanych na stanowisku:

1.uzgadnianie danych z ewidencji ksiggowej do sprawozdan miesigcznych , kwartalnych , rocznych oraz
bilansu;

2.prowadzenie dziennika obrotéw i sald w organie i w jednostce Urzedu Gminy;

3.nadzorowanie gospodarki materiatowej, rozliczanie zuzycia materiatéw i prowadzenie kart (opat),
4.prowadzenie ksiag rachunkowych dla budzetu gminy i Urzedu Gminy jako jednostki
budzetowejUrzedzie , w tym dziennika gléwnego i ksiegi glownej;

5. naliczanie amortyzacji $srodkow trwalych;

6. prowadzenie analityki do kont zespolu ,,2”.

7.przygotowanie planu kont oraz wnioskowanie o jego zmiany.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku ;
1.Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie ;
2.Pelny wymiar czasu pracy;
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4. Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398 z pozn. zm.) oraz Regulaminu
wynagradzania pracownikéw Urz¢du Gminy Mastowice ;

5.Praca w siedzibie Urzedu Gminy , stanowisko na pigtrze budynku (bez mozliwosci wjazdu oséb
niepetnosprawnych — brak windy) .

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Maslowicach w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych w
miesigcu lipcu 2012r, wyniésl 2,70 %

‘Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny;

2. Zyciorys — Curriculum Vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3. Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem;

4. Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, po§wiadczone za zgodno$é z oryginalem;

5. Kserokopie zaswiadczen o ukosiczonych kursach, szkoleniach, poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem;
6. Referencje, opinie i inne dokumenty potwierdzajace nieposzlakowang opini¢ kandydata;

7. Oswiadczenia:

a) o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyélnie;

b} 0 nie toczacym sig przeciwko kandydatowi postgpowaniu karnym;

¢) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych;

8. Aktualne za§wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
kierowniczym, wystawione nie pézniej niz 2 miesiace przed terminem zfozenia oferty;

9. Oswiadczenie ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w moich dokumentach
aplikacyjnych zlozonych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawa z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458z pézn.zm.)” i
podpisane. 10.Kandydat ,
ktory zamierza skorzystac z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych w dokumentach aplikacyjnych skiada poswiadczona kopig dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

‘Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zaklejonej kopercie osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy
Maslowice, 97 — 510 Mastowice, pow.radomszczanski lub za posrednictwem poczty - z podaniem adresu
zwrotnego. Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek ,,Dotyczy naboru na stanowisko referenta ds. ksiggowosci
budzetowej w Urzgdzie Gminy w Mastowicach”. Dokumenty nalezy skiada¢ w terminie do dnia 17 sierpnia
2012 r. do godz. 15.00 (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Mastowice). Dokumenty, ktére wplyna po
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o osobach, ktére spelnia wymogi formalne bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
Urzgdu Gminy Maslowice oraz na tablicy ogloszen w urzedzie.

Inne informacje.

I etap weryfikacji.

Zlozone oferty poddane zostana analizie majacej na cefu poréwnanie danych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi zawartymi w ogtoszeniu. O terminie i miejscu przeprowadzenia
11 etapu — osoby, ktére spetnily wymogi formalne zostang powiadomione indywidualnie.

1I etap weryfikacji.
Test kwalifikacyjny oraz zestaw pytan problemowych i obsiuga komputera.
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