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OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko urzednicze
URZAD GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
OGLASZA NABOR
na stanowisko
Podinspektora
w Referacie Obslugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych

petny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny
ul. Lipowa 10
16 — 061 Juchnowiec KoScielny

2. Wymagania niezbedne:

a.
b.
C.
d.

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze: preferowane ekonomia, finanse i rachunkowosé,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

a.

@ oao0T

Znajomosc zagadnien z zakresu wymaganego na wyzej wymienionym stanowisku,

a w szczegbinosci przepisow ustaw: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowoéci,
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie finansdw publicznych, ustawy o podatku od towaréw
i ustug, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej, ustawy o samorzgdzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej, Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy prawo zamoéwiert publicznych,

do$wiadczenie zawodowe z zakresu ksiggowosci, zwtaszcza w administracji publicznej,
umiejetnosc pracy w zespole,

komunikatywnosé,

sumiennose,

samodzieinos¢ w organizacji pracy,

biegta obstuga komputera (WORD, EXCEL, SmartDoc).

4, Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

&.

b.

analiza rejestréw zakupdw i sprzedazy towardw i ustug objetych ustawg o podatku VAT oraz
sporzgdzanie deklaracji VAT — 7 poszczegoinych jednostek,

prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, pozostatych Srodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, sporzgdzanie sprawozdan o ruchu $rodkdw trwalych,
dekretowanie dokumentow ksiegowych oraz ksiegowanie przychoddw i kosztéw instytucii
kultury na terenie Gminy Juchnowiec Koscielny,

weryfikacja kont ksiegowych instytucji kultury oraz inwentaryzacja roczna tych kont,
sporzadzanie sprawozdan instytucji kultury,

sporzadzanie przelewdw bankowych zgodnie z terminem piatnosci.

5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztaicenie,

kserokopie Swiadectw pracy, inne dokumenty potwierdzajace staz pracy,

kserokopia dowodu osobistego,

kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje, uprawnienia
lub umiejetnosei,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu  pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z peini praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo &cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,




o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu
naboru tj. podpisana klauzula o tresci: \Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
20.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922) oraz ustawg z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r., poz. 902),

o$wiadczenie kandydata, iz w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow  stuzbowych, wywolujgcych uzasadnione podejrzenie o  stronniczoéd
lub interesownosé oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Oéwiadczenia niezbedne do naboru winne by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

UWAGA! Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych {Dz. U. z 2018, poz. 902) jest
obowigzany do zilozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego stopien
niepetnosprawnosci.

6. Warunki pracy na stanowisku:
- praca administracyino - biurowa,
- praca w zespole,

stanowisko pracy zwigzane z obsiuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,

- praca w podstawowym systemie czasu pracy,

pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do szesciu miesiecy,
wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagrodzen pracownikéw samorzadowych Urzedu
Gminy Juchnowiec Koscielny.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéow oraz sposéb postepowania po zakorhczeniu

procedury naboru:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni skiada¢ w zamknietych kopertach
Z podaniem przez kandydata imienia, nazwiska i adresu zwrotnego oraz z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko urzednicze — Podinspektora w Referacie Obstugi Finansowej Jednostek
Organizacyjnych” drogg pocztowa lub osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Juchnowiec
Koscielny ul. Lipowa 10, pokdj nr 6 w terminie do dnia 30.12.2016r. w godzinach 7.30 - 15.30.
O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.
Oferty, ktére wptyna po wyzej wymienionym terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.
Procedura postepowania w zakresie przeprowadzenia naboru oraz przechowywania
dokumentéw aplikacyjnych kandydatow po =zakoAczeniu naboru odbedzie sie zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Juchnowiec
Koscielny wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 12/2009 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia
22 maja 2009 roku z pdzniejszymi zmianami.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne;
(http://bip.ug.juchn-kosc.wrotapodiasia.pl/ oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscielny.

Whyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dostarczy¢ zadwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazari do pracy na wyzej wymienionym
stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego. Niedostarczenie
wyzej wymienionych dokumentoéw spowoduje odstapienie od zawarcia umowy.

8. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 8 %.




