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ZARZADZENIE NR 1. 12020
BURMISTRZA GMINY I MIASTA ZUROMIN
z dnia ..¢z..... marca 2020 r,

W Sprawie ogloszenia konkursy na wolne stanowisko urzednicze
- podinspektora ds, ksiegowosci

(Dz. U. z 2019 poz. 506 z pézn. zm.) oraz art, 11 yst.] ustawy z dnia 21 listopada 2008 .

0 pracownikach samorzadowych (Dz, U, 4 2019 r. poz.1282) w zwigzku z Zarzadzeniem

§5.
Zarzadzenie wehodzi w zycie 7 dniem podpisania,
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 45/2020
z dnia 20 marca 2020 r.

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin
oglasza nabér na wolne stanowisko

podinspektora ds. ksiegowosci

............

wymiar etatu

umowa o prace¢ na czas okreslony z mozliwoscig przedluzenia do czasu zawarcia umowy

......

.........................................................................................

na czas nieokreslony

...................

rodzaj umowy o prace

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

osoba posiadajgca obywatelstwo polskie
peina zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowania opinia,
wyksztalcenie wyzsze magisterskie lub podyplomowe o kierunku ekonomia,
rachunkowos¢, finanse lub pokrewne,
znajomos$¢ przepiséw prawa z zakresu wykonywanych obowiazkéw, w szczegblnoscei:
— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
— ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach samorzagdowych,
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego,
— ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci,
— ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 ushug
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2001 r. o finansach publicznych,
— ustawy z dnia 21 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych,
— ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.
— przepisow wykonawezych do w/w ustaw.
staz pracy — 2 lata pracy w ksiggowosci



2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

doswiadczenie zawodowe - minimum 6-miesieczny staz pracy W dziale finansow
samorzadowych jednostek budzetowych,

predyspozycje osobowodciowe: umiejgtnos¢ pracy W zespole, umiejetnosé
rozwigzywania  konfliktow, podejmowania  decyzji, zmysl  organizacyjny,
dyspozycyjnosc¢, odpornos¢ na stres, komunikatywno$¢, samodzielnosc,

biegla obstuga pakietu biurowego Microsoft Office, Internetu, poczty elektronicznej,
znajomos¢ obstugi programéw finansowo — ksiggowych.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

)

2)
3)
4)

praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie, Plac
Pitsudskiego 3, W pomieszczeniu biurowym na 1 pietrze oraz w razie potrzeby poza
urzgdem,

brak mozliwosci korzystania z windy,

budynek posiada podjazd dla 0sdb niepetnosprawnych,

praca przy monitorze powyzej 4 godzin na dobg i urzadzeniach biurowych.

4. Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w
miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci budzetowej i VAT, w szczegolnosci:

1) Prowadzenie ksiggowosci budzetowej zgodnie z wymogami zakladowego planu kont
w zakresie kont rozrachunkowych jednostki.

2) Dekretowanie dowodow ksiegowych.

3) Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie rozrachunkéw, kontrola realizacji planu
i prowadzenie sprawozdawczoscl w tym zakresie.

4) Uzgadnianie prawidtowosci zapisow na kontach rozrachunkowych.

5) Sprawdzanie dokumentow rozrachunkowych pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci
7 zatozeniami przyjetymi do budzetu.

6) Przygotowywanie przelewow i ich realizacja.

7) Biezace przygotowywanie dokumentéw finansowych do zapfaty.

8) Sporzadzanie zestawien obrotow i sald, analiza i kontrola kont rozrachunkowych.

9) Wspolpraca przy opracowywaniu projektu budzetu.

10) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) curriculum vitae

3) kwestionariusz 0SObowy osoby ubiegajacej si¢ © zatrudnienie, o tresci zgodnej
z art. 22'§ 1 Kodeksu pracy (zalacznik do ogloszenia o naborze),

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje,

5) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,



6) oswiadczenie ztozone pod rygorem odpowiedzialnogci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu
karnego o niekarnogci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
i umyslne przestgpstwo skarbowe lub zagwiadczenie z Krajowego Rejestru Karne go.

7) os$wiadezenie o pelnej zdolnosci do Czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

9) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) o$wiadczenie o Wwyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych do celéw
naboru zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizyeznych w zwiazku

wzorem),

11) podpisana klauzula informacyjna,

12) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 1 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do
ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosgé.

Os$wiadczenia, o ktérych mowa w Pkt. 6,7,8i9 kandydat moze zlozy¢ na formularzu
stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego ogloszenia o naborze.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 1, 2, 3, 6, 7, 8, 9,10 11 powinny by¢ opatrzone
wlasnorgcznxm podpisem kandydata.

Kandydaci, ktérych dokumenty aplikacyjne beda zawieraty braki formalne W postaci
braku wlasnorecznych podpiséw na dokumentach, o ktérych mowa w pkt. 1, 4x356,7.8:9. 10
i 11 lub nieprawidlowo wypetnione formularze stanowigce zataczniki do ogloszenia o naborze,
nie beda dopuszezeni do drugiego etapu procedury naboru.

Osoba wyloniona w trakcie procedury rekrutacyjnej na stanowisko podinspektora
ds. ksiegowosci jest zobowigzana, przed nawigzaniem stosunku pracy, dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralnosci 7 Krajowego Rejestru Karnego, potwierdzajacego nie skazanie
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $ci gane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie ze wskazaniem danych
kontaktowych: tj. imi¢ i nazwisko osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko  podinspektora  ds. ksiggowosci” w  terminje
od dnia 20 marca 2020 r. do dnija 31 marca 2020 r. osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
1 Miasta w Zurominie (sekretariat — pok6j nr 17, w godz. 7:30-15.30) lub przesta¢ na adres:
Urzad Gminy i Miasta w Zurominie, Plac J6zefa Pifsudskiego 3, 09-300 Zuromin.

Oferty mozna sklada¢ réwniez  w  postaci elektronicznej na  adres
e-mail: ugimz@zuromin.info lub na adres: ePUAP:/1 437063/SkrytkaESP dopiskiem »Dotyczy
naboru na stanowisko podinspektora ds. ksiggowosci”.

Oferta skladana w postaci elektronicznej powinna zostac opatrzona kwalifikowanym podpisem
elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP i zawieraé
elektroniczne kopie dokumentéw Wymaganych, jako zatgcznik do oferty,




Termin uwaza si¢ za zachowany, jesli: dokumenty wplyng skutecznie do Urzedu
Gminy i Miasta w Zurominie we wskazanym Ww ogloszeniu o naborze terminie.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po uplywie terminu okreslonego powyzej nie beda
BURMISTRZ

rozpatrywane.
: GMINY I MIASTA
mgr Aneta C it
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Zuromin, dnia 20 marca 2020 .  eeeemeeseenee / .........................

podpis pracodawcy



