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Gminy i Miasta
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BURMISTRZ GMINY I MIASTA WEGLINIEC

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACOWNIKA DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH
w Urzedzie Gminy i Miasta w Weglincu

1) Wymagania niezbedne:

Wymagania niezbedne Wymagane dokumenty
a) Posiadanie obywatelstwa polskiego kserokopia dowodu osobistego
b) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o$wiadczenie

korzystanie z petni praw publicznych

c) Posiadanie co najmniej wyksztatcenia $redniego ekonomicznego kserokopia $wiadectwa

d) Niekaralno$¢ za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia | o§wiadczenie
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

e) Posiadanie nieposzlakowanej opinii o$wiadczenie,

f) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie za$wiadczenie lekarskie lub o§wiadczenie

2) Wymagania dodatkowe:

Wymagania dodatkowe Wymagane forma
potwierdzenia spelniania
wymagan dodatkowych

a) znajomos¢ przepisow Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, Ustawy o test

rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych i Ustawy — Prawo zaméwien

publicznych;

b) obstuga komputera i programow uzytkowych; test

¢) cechy osobowe i predyspozycje — doktadnosé, sumienno$é, zaangazowanie, rozmowa kwalifikacyjna

uczciwo$¢ oraz umiejetno$¢ pracy pod presja czasu i pracy w zespole.

3) Wymagania preferowane:

a) Do$wiadczenie zawodowe poza urzedem (jednostka) przy wykonywaniu podobnych czynnosci — min1 rok.
b) Doswiadczenie w pracy w urzedzie (jednostce) w tym na pokrewnych stanowiskach — min 1 rok.

¢) posiadanie statusu osoby bezrobotnej, '

d) zamieszkiwanie na terenie Gminy i Miasta Wegliniec,

4) Zakres wykonywanych zadan:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych z zastosowaniem technik komputerowych, wzajemnych powiazaf oraz
proceséw przetwarzania danych (systemu informatycznego) zgodnie z zaktadowym planem kont;

b) prowadzenie ewidencji planu budzetowego oraz wprowadzanie na biezaco zmian w budzecie, analiza i
czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;j.

¢) ksiggowanie wydatkéw i dochodéw jednostki oraz wydzielonego rachunku dochodéw.

d) dokonywanie okresowych rozliczen z budzetem gminy i okresowych analiz prawidlowosé
zaewidencjonowanych kosztéw i przychodow.

e) windykacja naleznosci.

f) przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdawczosci.

g) terminowe i rzetelne realizowanie zadan.

h) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej w ramach wykonywanych
obowiazkow.

i) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonych w drodze spisu z natury srodkow trwatych objetych ewidencja
ilo§ciowo-warto$ciowa oraz inwentaryzacji okresowych.

j) przeprowadzanie inwentaryzacji droga weryfikacji i potwierdzen sald.

k) sporzadzanie przelewow na konta kontrahentow.

1) stosowanie przepiséw KPA przy zatatwianiu indywidualnych spraw petentow;



5) Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Ccv

list motywacyjny napisany wiasnorecznie,

kwestionariusz osobowy,

dokumenty i o$wiadczenia potwierdzajace spelnianie wymagan niezbednych, o ktérych mowa w pkt.1
ogloszenia,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i spelnianiu wymagan preferowanych, o
ktorych mowa w pkt.3 ogloszenia,

o$wiadczenie o treéci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997 r o ochronie

danych

osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1182) oraz ustawa z dnia 22.03.1990 r o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz.1202)”.

6) Termin, miejsce i sposéb skiadania dokumentéw aplikacyjnych:

a)
b)

9)

termin: 01.03.2016 r. do godz.14%

sposob sktadania dokumentoéw aplikacyjnych: osobiscie, w zamknigtej kopercie oznaczonej napisem:
~NABOR NA STANOWISKO PRACOWNIKA DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH,

miejsce: sekretariat Urzgdu Gminy i Miasta w Weglincu przy ul. Sikorskiego 3.

7) Dodatkowe informacje:

a)
b)

<)

d)
e)

g
6]

@

3)

wyloniony kandydat uzyska zatrudnienie na czas okreslony wynoszacy do 6 miesiecy,

po okresie zatrudnienia na czas okreslony i po nienagannym wykonywaniu zadan okreslonych w
pkt.4 ogloszenia o naborze, przewiduje si¢ zatrudnienie na czas nieokreslony

informacji dotyczacych naboru udziela Kierownik Wydziatu Ustug Wspélnych i Rozwoju p. Agata
Adamczyk, tel. (075)7711435 wew.25, email: wegliniec@wegliniec.pl,

aplikacje ztozone po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,

lista kandydatow, ktérzy spetnili wymagania formalne, okreslone w pkt.l, i tym samym
zakwalifikowali si¢ do postepowania sprawdzajacego zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy i Miasta Wegliniec

(http://www.wegliniec.bip.pbox.pl/public/),

kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego,

kryteria oceny kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu postgpowania:

test kwalifikacyjny zawierajacy pytania ze znajomosci przepiséw, o ktérych mowa w pkt.2a

ogloszenia o naborze — (20 pytan - 50 pkt.),

spefnianie wymagan dodatkowych i preferowanych: pkt2b ogtoszenia o naborze 10 pkt.(test

praktyczny); pkt.3a ogloszenia o naborze 5 pkt.; pkt.3b ogloszenia o naborze 10 pkt.; pkt.3¢c

ogloszenia o naborze 3 pkt.; pkt.3d,ogloszenia o naborze 2 pkt. (facznie maksymalnie za spetnianie
wymagan dodatkowych 30 pkt.)

rozmowa kwalifikacyjna - maksymalnie 20 pkt.

Nie sumuje si¢ punktacja za spetnianie wymagan preferowanych, o ktérych mowa w pkt.3a i b,
informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy i Miasta
w Weglincu przy ul. Sikorskiego 3 oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta
Wegliniec (http://www.wegliniec.bip.pbox.pl/public/),
dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania sprawdzajacego
zostang odestane poczta.

Burmistrz Gminy i Miasta Wegliniec
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