WOJT GMINY ROJEWO
oglasza nabér nr 1/2021 na wolne stanowisko pracy

Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,

¢) stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku,

d) nieposzlakowana opinia,

e) niekaralno$¢ za umysine przestegpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestegpstwo skarbowe,

f) wyksztalcenie wyzsze/srednie,

g) w przypadku wyksztalcenia sredniego co najmniej trzyletni staz pracy;

h) umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office i inne aplikacje

i) znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu funkcjonowania  administracjj
samorzadowej, prawa pracy, w tym w szczegolnosci ustaw:
- 0 samorzgdzie gminnym,
- 0 finansach publicznych,
- 0 rachunkowos$ci,
- 0 pracownikach samorzadowych,
- 0 ochronie danych osobowych,
- Kodeks Postepowania Administracyjnego,
- Kodeks Pracy,
- Prawo Zaméwien Publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:
a) umiejetno$ci organizatorskie,
b) wysoka kultura osobista,
¢) odporno$¢ na stres,
d) umiejetnosé skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
) znajomosé struktury organizacyjnej urzedu,
f) kreatywnosé, samodzielno$¢, inicjatywa,
g) dyspozycyjnos¢,
h) zdolnos$é podejmowania decyzji,
' 1) znajomosé przepiséw prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego.

3. Ogélny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Z ZAKRESU KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ I SPRAWOZDAWCZOSCI:
- Przygotowanie dokumentacji do ksiegowania: zestawienia zbiorcze w zakresie dekretacii



dziennej organu i jednostki,

- Uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych (dot. Dochodéw i wydatkéw),

- Terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

- Sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci z wykonania budzetu,

- Przygotowanie okresowych analiz i informacji dotyczacych gospodarki finansowej gminy,
- Przygotowanie materialow do projektéw uchwal,

- Biezgca analiza przepiséw o rachunkowosci i zmian w tym zakresie oraz innych przepisow
zwigzanych z finansami j.s.t., w tym ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw w
sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j i finansowej,

- Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen Kierownika jednostki i bezposredniego przelozonego - wymagajacych
niezwlocznego zatatwienia.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy /$wiadectwa
pracy, za§wiadczenia/, ‘

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,

e) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umySlne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu w pelni z praw publicznych,

g) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie czynnosci
objetych zakresem zadan na w/w stanowisku,

S. Warunki pracy na stanowisku:

a) wymiar czasu pracy pelny etat, $rednio 40 godzin tygodniowo,

b) miejsce pracy Urzad Gminy Rojewo, 88-111 Rojewo 8,

¢) wynagrodzenie zgodne z przepisami o pracownikach samorzadowych,

d) praca posiada charakter pracy administracyjno — biurowej i zaliczana jest do prac
lekkich pod wzgledem obcigzenia fizycznego.

6. Dokumenty aplikacyjne, w ktérych podanie danych osobowych nie jest
obowigzkowe i nie wynika z przepis6w prawa powinny byé opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy do
realizacji procesu rekrutacji."

Pod klauzula zgody nalezy zlozy¢ czytelny podpis.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Rojewo pokéj Nr 12 lub przestac¢ na adres Urzedu Gminy w Rojewie, Rojewo



8, 88-111 Rojewo w zamknigtej kopercie z napisem ,, Nabér na stanowisko
Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej” w terminie do dnia 08 grudnia 2021 roku
do godz. 14%-

Aplikacje, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Rojewo (www.bip.rojewo.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Rojewo.

9. Informuje si¢ kandydatéow, ze w miesigcu  poprzedzajacym ofert¢ upublicznienia
niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w
Urzgdzie Gminy Rojewo w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudnienia osGb niepeosprawnych wyniost 6%.

Inne informacje:

KOMISJA powotana przez Wéjta Gminy Rojewo dziala dwuetapowo:
I etap - zapoznanie si¢ z dokumentami ziozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy
zostaly spelione kryteria okre§lone w ogloszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

IT etap — merytoryczna ocena kandydatéw w formie testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

Kandydaci spefniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem Iub
telefonicznie o terminie testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjne;.

Wéjt Gminy




