Wojt Gminy Tczow
oglasza nabor kandydatéow
na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w Tezowie :
referent ds. ksiegowosci budzetowej

I. Nazwa i adres jednostki .
Urzad Gminy w Tczowie
Tczow 124

26-706 Tczow

I1. Okreslenie stanowiska.
- stanowisko urzednicze : referent ds. ksiegowosci budzetowe;j

ITI. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata.

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- wyksztalcenie min. srednie — preferowane wyksztalcenie wyzsze o specjalnosci
rachunkowos¢ , finanse,

- co najmniej dwuletni staz pracy — preferowane doswiadczenie zawodowe na
stanowiskach finansowo-ksiggowych

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

- nieposzlakowana opinia

IV. Wymagania dodatkowe.

- znajomos¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci i finansdw publicznych ,

- obstuga komputera ze znajomoscig programoéow finansowo-ksiegowych ,

- predyspozycje osobowosciowe — samodzielnos¢, doktadnos¢, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, wysoka kultura osobista

V. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku.

- prowadzenie zapisow ksiegowych na kontach budzetu gminy, urzedu i jednostek
organizacyjnych,

- ksiegowanie zaangazowania wydatkow dla w/w jednostek,

- aktualizacja plandéw finansowych dla w/w jednostek,

- sporzadzanie miesiecznych sprawozdan jednostkowych

VI. Warunki pracy na stanowisku .

- praca administracyjno — biurowa wykonywana w siedzibie Urzedu,

- zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace¢ na czas
okreslony,

- stanowisko pracy zwigzane z obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie,
-wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
18.03.2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t.j. Dz.U.z
2014 r. poz. 1786 ) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy
w Tczowie.



VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
byt wyzszy niz 6 %.

VIII. Wymagane dokumenty.

- list motywacyjny,

- zyciorys (cv) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;j,

-kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje
zawodowe,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

-o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ( w przypadku wyboru kandydat
zostanie zobowiazany do przedfozenia zaswiadczenia o niekaralnosci z KRK) ,

- o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku referenta ds. ksiegowos$ci budzetowej (kandydat wyloniony w drodze
naboru przed zawarciem umowy o prace zobowiazany bedzie przedlozy¢ w tym
zakresie zaswiadczenie lekarskie),

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tj.Dz.U.z 2015 r.
poz.2135)

IX. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z
dopiskiem ,,Nabér na stanowisko referenta ds. ksiggowosci budzetowej ” osobiscie
w Sekretariacie Urzedu Gminy w Tczowie (pokdj nr 3) lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy w Tczowie Tczéw 124 26-706 Tczow w terminie do dnia 4
stycznia 2016 r. do godz.15*. O terminie wplywu przesylki pocztowej decyduje
data wptywu do Urzgdu.

Oferty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

X. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postepowanie konkursowe , ktore obejmie analize formalna zlozonych dokumentow
oraz rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna
powotana przez Wojta Gminy.

Lista kandydatéow spelniajagcych wymagania formalne zostanie umieszczona na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Tczowie oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Urzgdu do dnia 11.01.2016 r.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.



Rozstrzygniecie naboru nastgpi w terminie do dnia 15 stycznia 2016 r.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Tczowie oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy .

Tczéw, dnia 24.12.2015 .




