ZARZADZENIE Nr RO.48.2016
Wojta Gminy Branszezyk
z dnia 13 grudnia 2016r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
ds. ksiggowosci budzetowej (0,5 etatu)
w Urzedzie Gminy w Branszczyku

Na podstawie art. 11 ust.1, art. 12 ust 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U. z 2016r. poz. 902) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 8§ marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 poz. 446) zarzadzam,
co nastgpuje:

§1
1. Ogtaszm konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej

w wymiarze 0,5 etatu.
2. Tre$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie stanowi zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Komisje do wytonienia kandydata na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej powotuje Wo;t
Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Wit

mgr Mieczystaw Pekul



Zalacznik do Zarzadzenia

Wojta Gminy Branszczyk Nr RO.48.2016
z dnia 13 grudnia 2016r.

Ogloszenie o naborze

na wolne stanowisko urzednicze

z dnia 13 grudnia 2016r.
WOJT GMINY BRANSZCZYK
ul. Jana Pawla II 45, 07-221 Branszczyk
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej
w wymiarze 0,5 etatu

1. Wymagania niezbe¢dne od kandydata:
1) posiada obywatelstwo polskie,
2)  ma petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,
3) posiada wyksztatcenie wyzsze,
4)  posiada co najmniej 3 letni staz pracy,
5)  nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
7)  posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku;

2. Wymagania dodatkowe od kandydata:
1)  posiada znajomos$¢ przepisoOw prawnych, a w szczegdlnosci ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
postgpowania administracyjnego,
2)  posiada umiejgtnos¢ biegtej obstugi komputera oraz biurowych programow
komputerowych,
3)  wysoka kultura osobista,
4)  obowigzkowos$¢, komunikatywnos¢,
5)  dokladnos¢ i terminowo$¢ w wykonywaniu zadan,
6) umiejetnosci organizacyjne, kreatywnosc,
7)  umiejetno$¢ pracy zarowno samodzielnej jak i w zespole,
8)  umiejetnosC interpretowania przepisOw prawa i ich wykorzystywanie w
praktyce.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1)  Prowadzenie spraw z zakresu ksiggowos$ci budzetowej, a w szczegodlnosci:

a) prowadzenie szczegotowej ewidencji srodkow trwatych,
wyposazenia 1 materiatow, przestrzeganie zasad
przeprowadzania inwentaryzacji,

b)  rozliczanie inwentaryzacji - urzgdu gminy, szkot, przedszkoli,

c) obsluga programu komputerowego dotyczacego srodkow trwatych,
d) przygotowywanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym
do zatwierdzenia przez Skarbnika Gminy i kierownika jednostki,

e) prowadzenie ewidencji funduszu $wiadczen socjalnych,

f)  sporzadzanie przelewow urzedu gminy, szkol, przedszkoli,



g)  sporzadzanie sprawozdan dotyczacych srodkow trwatych,
wyposazenia 1 materiatow.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Branszczyku, ul. Jana Pawta
1145, 07-221-Branszczyk,
b)  wymiar czasu pracy: 0,5 etatu (20 godz.)
c) umowa na czas okreslony, z mozliwoscia zawarcia kolejnej na czas
nieokreslony,
d) praca o charakterze biurowym z wykorzystaniem monitora ekranowego,
praca  w budynku nie przystosowanym do poruszania si¢ na wozku
inwalidzkim,
e) stopien odpowiedzialno$ci pracownika, zgodny z przyje¢tymi regulaminami
oraz ryzykiem zawodowym na danym stanowisku pracy,
f)  upracodawcy jest utworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
g)  pracownik ma mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez
szkolenia, kursy, warsztaty, konferencje.

5. Wymagane dokumenty:
a) CV zprzebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,
b)  list motywacyjny,
c¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz
z nr telefonu,
d) kopia dowodu osobistego,
e) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku,
f)  kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje,
g) oswiadczenie, ze kandydat ma peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
w pelni korzysta z praw publicznych,
h)  os$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,
1) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2016r. poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016r. poz. 902)
1) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych
okresy zatrudnienia,
Informuje, e w miesiqcu poprzedzajqcym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w urzedzie wyniost 7,6%.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem 1
miejscem zamieszkania z dopiskiem:
,INabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej"
w terminie do dnia 30 grudnia 2016r. w siedzibie Urzgdu Gminy w Branszczyku, przy ul. Jana

Pawta II 45, pokdj nr 7 — sekretariat, do godz. 15% [ub droga pocztowa na adres urzedu.

W razie ztozenia dokumentéw droga pocztowa, za dat¢ ich ztozenia uwaza sig datg stempla
pocztowego. Oferty, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



Lista kandydatow, ktorzy spetnia wymagania niezbgdne, o ktorych mowa w ogloszeniu oraz
informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogloszefn Urzgdu Gminy w Branszczyku.

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzgdnicze Komisja Rekrutacyjna

przeprowadzi wedtug zasad okreslonych w ,,Regulaminie naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze

w Urzedzie Gminy w Branszczyku” stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 113/2009 Wojta

Gminy Branszczyk z dnia 21 pazdziernika 2009r. (tekst regulaminu naboru zamieszczony zostat
w Biuletynie Informacji Publicznej).

WOJT
mgr Mieczystaw Pekul
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