Zarzadzenie Nr 23/2017
Wojta Gminy Olszanka

z dnia 13 wrze$nia 2017r.

w sprawie: ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Olszance

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(1. Dz.U. z 2016r. poz 446 z pozn. zm.) oraz art. 11, ust.1, art.12 ust.1 oraz art. 13 ust.1-2a
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz.U. z 2016r. poz
902 z pézn. zm.), Wojt Gminy Olszanka zarzadza co nastepuje:

§1.

1. Ogtasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Olszance - Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, w pelnym wymiarze czasu
pracy.

2. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

§ 3.

Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Olszanka oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Olszanka
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Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenie nr 23/2017
Wiaéjta Gminy Olszanka

z dnia 13 wrzes$nia 2017r.

Wojt Gminy Olszanka
oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabor

na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa 1 adres jednostki:

Urzad Gminy Olszanka, Olszanka 37, 08-207 Olszanka
Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, w pelnym wymiarze czasu pracy.

Przewidywany czas zatrudnienia na stanowisku objetym naborem : 1 pazdziernika
2017r.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, obywatelstwo jednego z panstw Unii Europejskie;

lub tez innego panstwa, ktorego obywatelom na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo

do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;,

niekaralnos¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwa skarbowe,
niekaralnos$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
cieszenie si¢ nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
spelnianie jednego z ponizszych warunkow:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych 1 posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowoscli,
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w procedurze naboru preferowane beda doswiadczenie i staz pracy na stanowisku
zwiazanym z ksiegowoscig

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow prawnych regulujacych ustrd) 1 kompetencje samorzadu
gminnego, w szczegolnosci:

ustawa o samorzadzie gminnym

ustawa o pracownikach samorzadowych

ustawa o finansach publicznych

ustawa o dostepie do informacji publicznej

znajomos¢ przepisow prawa z zakresu procedur administracyjnych:

kodeks postepowania administracyjnego

zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowe] oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finansow publicznych,
znajomos¢ przepisOw prawa z materii objete] zakresem merytorycznym stanowiska
pracy, w szczegolnosci znajomos¢ praw a zwigzanego z sektorem finansoéw
publicznych: ustawa o podatkach 1 oplatach lokalnych, ordynacja podatkowa , ustawa
o ochronie danych osobowych, ustawa o finansach publicznych (oraz rozporzadzen
wykonawczych do ustawy, ze szczegdlnym uwzglednieniem Rozporzadzenia
Ministra Finansow w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planu kont
dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe]), ustawa o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, znajomos¢ przepisow prawa w zakresie
rachunkowosci budzetowe] 1 sprawozdawczosci budzetowej i1 finansowe] oraz
klasyfikacji srodkow trwalych,

umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materialy zrodlowe 1 przewidywane zalozenia,
predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, zaangazowanie, zdolnosci
analityczne, organizacyjne, komunikacyjne, odpornosc na stres,

umiejetnos¢ obstugi programéw MS Office oraz programow dziedzinowych-
BESTIA, LEX, KSIEGOWOSC BUDZETOWA (Groszek).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

Biezace dekretowanie dowodow ksiegowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa;
Biezace ksiggowanie technika komputerowg wszystkich dowodow w dzienniku
glownym 1 na kontach analitycznych wraz z uzgodnieniami miesiecznymi;
Ksiggowanie kont pomocniczych;

Ewidencjonowanie zaangazowania na kontach pozabilansowych w zakresie
wydatkow biezacych 1 inwestycyjnych oraz wuzgadnianie ich z planem
1 wykonaniem w budzecie gminy;

Kontrola prawidlowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowanie,
poréwnanie z planem finansowym:;

Sporzadzanie na urzadzeniach ksiggowych sprawozdan kwartalnych, potrocznych
1 rocznych, przesylanie ich w formie -elektronicznej oraz archiwizacja na

odpowiednich nosnikach.
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Nanoszenie planu dochodow 1 wydatkow oraz ich zmian w ciggu roku do ewidencji
Urzedu.

Uzgadnianie sald

Analiza 1 kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont
ksiggowych, wyjasnienie powstatych réznic, inwentaryzacja roczna tych kont.
Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i1 jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

Przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

stanowisko pracy usytuowane jest na pietrze budynku nalezacego do Gminy bez
podjazdu i windy;

oswietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne 1 sztuczne,

wentylacja pomieszczenia — naturalna 1 ogrzewanie w okresie jesienno — zimowym
—min. + 18°C,

czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe wystepujace na stanowisku
pracy: obsluga komputera,

praca wymaga wspolpracy z innymi komoérkami urzedu;

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Olszanka, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty 1 oSwiadczenia.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

potwierdzone kopie dokumentéw stwierdzajace wyksztalcenie, posiadane
kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe oraz wymagany staz pracy:

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych;

potwierdzona  kopia dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawnosc,
w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu
na stanowisku urzedniczym,

zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego lub
oswiadczenie kandydata zlozone w trybie art. 233 §1 Kodeksu Karnego o
niekaralnosci za przestepstwo popelnione umys$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dzialalnosci gospodarcze;,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celu rekrutacji o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych



osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 902).”

Wymienione dokumenty musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

e osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomo$¢ jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

¢ dokumenty sporzadzone w jezyku obcym, powinny by¢ skladane wraz z ich
ttumaczeniem na jezyk polski, dokonanym przez ttumacza przysieglego,

¢ numer telefonu 1 adres do korespondencji elektroniczne;.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zapieczetowanej kopercie z dopiskiem
»-Nabor na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej” nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy
Olszanka, Olszanka 37, (pokdj nr 1) lub przesta¢ na adres Urzagd Gminy Olszanka, Olszanka
37, 08-207 Olszanka w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 wrze$nia 2017 r. do godz.
13.00. (decyduje data stempla pocztowego).

Z.gloszenia kandydatoéw ztozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, nie
beda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Zasady rekrutacji: wyboru kandydata dokona komisja powolana przez Wojta Gminy
Olszanka. Kandydaci, ktérzy przejda wstepna selekcje, zostang powiadomieni telefonicznie
0 miejscu 1 terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacje o przebiegu naboru a takze o jego rozstrzygnieciu, zostang upowszechnione na
stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej http://www.e-bip.pl/Start/38 oraz na
tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Olszanka.

Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie
pisemnej odpowiedzi.

Kandydat wyloniony w naborze przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci i oryginaléw wymaganych dokumentow.

Jednoczesnie informujemy, ze na rozmowe kwalifikacyjng nalezy zglosi¢ sie
z dokumentem potwierdzajagcym tozsamosc.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Olszanka pokoj nr 1,
tel. nr 83 357 51 23 w.30

Olszanka, dnia 2017-09-13




