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l} Wymagania niezbędne:

3) Wymagania preferowane:

a) Doświadczenie zawodowe poza urzędem (iednostką) przy wykonywaniu podobnych czynności _ minl rok.
b) Doświadczenie w pracy w urzędzie fiednostce) w tym na pokrewnych stanowiskach _ min l rok.
c) posiadanie statusu osoby bezrobotrej,
d) zamieszkiwanie naterenie Gminy i Miasta Węgliniec,

4) Zakres wykonywanych zada :

a) prowadzenie ksiąg rachunkorvych z zastosowaniem technik komputerowycĘ wzajemnych powiąza1r oraz
proces w W7śtvtarrar a danych (systemu informaĘczrego) zgodnie z zakŁadovlymplanem kont;

b) prowadzenie ewidencji planu budżetowęgo orazwprowadzanie na bieĘco zmian w budżecie, analizai
czuwanie nad zachowaniem r wnowagi budżetowej.

c) księgowanie wydatk w i dochod w jednostki orazwydzielonego rachunku dochod w.
d) dokonywanie okresowych rozlicze z budżetem gniny i okresowych analŁ prawidłowość

zaewidencjonowanych koszt w i przychod w.
ę) windykacja należnoŚci.
f) przygotowywanie danych niezbędnych do sporządzenia sprawozdawczości.
g) terminowe i rzetelne realizowanie zada ".

h) rcalizacja zada wynikającychzusta}vy o dostępie do informacji publiczrej w ramach wykonywanych
obowiązk w.

i) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonych w drodze spisu z natury środk w trwaĘch objętych ewidencją
ilościowo_wartościową oraz inwentaryzacji olaesowych.

j) przeprowadzanie inwentaryzacji drogą weryfikacji i potwierdze sald.
k) sporądzanie przelew w na konta kontrahent w.

ł stosowanie przepis w KPA przy załatwianiu indywidualnych spraw petent w;

{

Wymagania niezbędne Wymagsns dokumenty

a) Posiadanie obywatelstwapolskiego kserokopia dowodu osobistego

b) Posiadanis pełnej zdolności do curynności prawnych łraz,
korzystanie z psłni praw publicznych

oŚwiadczenie

c} Fosiadanie co najmniej wykształcenia śrędniego ekonomicznsgo kserokopia świadectwa
d) Niekaralność Za umyślne przęstępstwo ścigane Z oskarżenia

publicznęgo lub umyślne przestępsfwo skarbowe;
cświadczenie

ę) Posiadanio nieposzlakowansj opinii oświadczenieo
f) Stan zdrowia pozwalający na zatnłdnienie zaświadczgnię lekarskie lub oŚwiadczgnie

,ź Wvmasanin dodatkowe:
lVymagania dodatkowe Wymagane forma

potwierdzenia spcłniania
wymaga dodatkowych

a} znajomość przepis w Kodeksn Postępowania Administracyjnęgo' Ustawy o
rachunkowości, Ustawy o finansach publicznych i Ustawy * Prawo zamÓwie}i
publicztrych;

test

b) obsługa ksffiputsra i programÓw użytkołvych; test
c) cechy osobowę i predyspoą/sje * dokładność, sumiennoś i, zaartgażowanie,
uszci\ĄrośĆ ołąą-umiejętność pracy pod pręsją czasu i pracy w uespole-

ronnowa krryali fikacyj na



5) Wymagane dokumenty: -

a) CV
b) list motywacyjny napisany własnoręcznie,
c) kwestionariusz osobowy,
d) dokumerrty i oświadczenia potwierdąiące spełrianie wymagań niezbędnych, o których mowa w pkt'l

ogłoszenią
e) inne dokumerrty o posiadanych kwalifikacjacĘ umiejęfitościach i spehianiu wyrragań preferowanych, o

których mowa w pkt.3 ogłoszenią
D oświadczenie o tręści: ,,Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbędnych do realizacji procęsu rekrutacji zgodnie z Ustawą z drna 29.08.|99'| r o ochronie
danych osobowych (Dz, U. z 2al4 r., poz.ll82) oraz ustawą z dnia 22.a3.L990 r o pracownikach
samorądowych @z U. z 201'4 r., poz.1202)" .

ó) Termin, mĘsce i sposób składania dokumentów aplikacyjnych:

a) termin: 01.03.201ó r. do godz.l4m
b) sposób składania dokumentów aplikacyjnych: osobiście, w zamkniętej kopercie omaczonej napisem:

,,NABÓR NA sTAlIowIsKo PRAcowNIKA Ds. KsIĘGowoścI BUDżEToWEJ
JEDNoSTEK oBsŁUGIwAI{YcH'

c) miejsce: sekretmiat Urzędu Gminy i Miasta w WęgJińcu prąy ul' Sikorskiego 3.

7) DodatkoweinformacJe:

a)
b)

wyłoniony kandydat uzyska zatrudnienie na czas określony wynosący do miesięcy,
po okresie zatrudnienia na czas określony i po nienagannym wykonywaniu zadari określonych w
pkt.4 ogłoszenia o naborue, przewiduje się zatrudnienie na czas nieokreślony
informacji dotyczących naboru udziela Kierownik Wydziafu Usfug Wsp ,lnych i Rozwoju p. Agata
AdamczyĘ tel. (075F7 1 1435 wew.25, email: wegliniec@wegliniec.pl,
aplikacje złoŻnnę po wskazarrym terminie nie będą rozpauywane, :

lista kandydat % kt rzy spehili wymagania formalne, określone w pkt.l, i tym samym
zakwalifikowali się do postępowania sprawdzającego zostanie ogłosmna w Biuletynie Informacji
Publicnej Uruędu Gminy i Miasta Węgliniec
ft ttp :1/www'we gliniec.bip.nbox.pl/publicĄ,

0 kandydaci spełniający wymogi formalne zfistaną telefoniczrrie poinformowani o terminie
postępowania sprawdzaj ącego,

g) kryteria oceny kandydat w Żakwalifikowanych do drugiego etapu postępowania:
(l) test kwalifikacyjny zavłierający pytania Że zmajomości przepis q o kt rych mowa w pkt.2a

ogłoszenia o naborze * Q0 pyta ' 50 pkt.)' t

(2) spekrianie wymagari dodatkowych i preferowanych: pkt.2b ogłoszenia o naborze l0 pkt.(test
pnl<tycmy); pkt.3a ogłosz'enia o naborze 5 pkt.; pkt.3b ogłoszenia o naborze 10 pkt'; pkt.3c
ogłoszenia o naborze 3 pkt.; pkt.3dogłoszenia o naborze 2 pkt. (łączrie maksymalnie za spekrianie
wymaga dodatkowych 30 pkt.)

(3) roanowa kwalifikacyjna - maksymalnie 20 pkt.
(a) Nie sumuje się punktacja za spehrianie preferowanych, o kt rycb mowa w pkt'3a i b,
h) informacja o wyniku naboru będzie ogłoszona na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy i Miasta

w Węgli cu przy ul. Sikorskiego 3 oraz w Biuletynie Informacji Publicarcj Urzędu Gminy i Miasta
Węgliniec (hĘ ://www.wegliniec'bip' pbox.pl/publicĄ'

t) dokumenty aplikacyjne kandydat w, kt rzy nie zakwalifikowali się do postępowania sprawdzającego
zostaną odesłane poctą,

Burmistrz Gminy i Miasta Węgliniec
Stanisław Mikołnjcryk
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