ZARZADZENIE Nr OR.0050.10.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wistg

z dnia 27 lutego 2015 roku

w sprawie: ogloszenia konkursu na wolne stanowisko Podinspektora ds. ksiggowosci budzetowe;j

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity, Dz. U. z 2013r. poz. 594 ze zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity, Dz. U. z 2014r. poz. 1202 ze zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Oglasza si¢ konkurs na stanowisko urzednicze: Podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej.

2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Komisj¢ Rekrutacyjna do wytonienia kandydata na stanowisko Podinspektora ds. ksiggowosci

budzetowej powotuje Burmistrz.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1
Nabor na wolne stanowisko urzednicze: podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej

Urzad Miasta i Gminy w Dobrzyniu nad Wista
ul. Szkolna 1
87 — 610 Dobrzyn nad Wista

Burmistrz Miasta i Gminy
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej

I. Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spetnia¢ nast¢pujace wymagania niezbgdne do
zatrudnienia na danym stanowisku:

1) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne; specjalnos¢ rachunkowos¢ lub finanse publiczne,
2) co najmniej 2 — letnie doswiadczenie zawodowe w administracji,

3) co najmniej roczne doswiadczenie w ksiggowosci budzetowe],
4) biegla obstuga komputera w szczegdlnosci programéw ksiggowych,

5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

6) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
7) obywatelstwo polskie,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

9) znajomos¢ ustaw i innych przepiséw oraz umieje¢tnos¢ ich interpretacji min:

a) ustawa o rachunkowosci,

b) ustawa o finansach publicznych,

¢) ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

d) ustawy o samorzadzie gminnym,

e) instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin,

II. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) posiadanie cech osobowosci takich jak: umiejetnosé pracy w zespole, umiejgtnosc
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dziatania w sytuacjach stresowych, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, doktadnosé,
terminowos¢, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, sumiennos¢ i rzetelnosc;
2) umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office oraz programéw ksiegowych — preferowana

znajomos¢ programu ksiggowego ,,Agema” oraz programu do srodkéw trwatych ,.Stock™.
III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) miesigczne uzgadnianie kont,

2) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dokonywanie ich umorzenia oraz aktualizacji
wyceny,

3) prowadzenie ksiggi inwentarzowej zbiorczej dla pozostatych srodkéw trwatych

w podziale na miejsca uzytkowania i osoby materialnie odpowiedzialne,

4) prowadzenie inwentaryzacji na podstawie uwzglednienia sald dotyczacych
kontrahentéw, weryfikacji stanéw ewidencyjnych, dokonywanie wyceny srodkéw
majatkowych oraz rozliczanie inwentaryzacji i ustalanie r6znic inwentaryzacyjnych na
podstawie spisu z natury,

5) sporzadzanie wszelkich sprawozdan finansowych oraz analiz i informacji,

6) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz
ich archiwizowanie,

7) wykonywanie innych czynnosci oraz polecen stuzbowych przetozonego.

IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys;

3) kwestionariusz osobowy;

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

5) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych wymagany staz pracy

1 doswiadczenie zawodowe;

6) pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 0 korzystaniu z petni praw publicznych;

7) pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo

skarbowe;
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8) kopia dokumentéw potwierdzajacych obywatelstwo polskie;
9) zaswiadczenie lekarza medycyny pracy o stanie zdrowia potwierdzajace brak

przeciwwskazan do pracy na stanowisku ksiegowego.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedtozenia do wgladu

pracodawcy oryginatléw dokumentow.

V. Sktadanie dokumentow:

1) Miejsce sktadania dokumentéw: sekretariat Urzgdu Miasta i Gminy Dobrzyn nad

Wista ul. Szkolna 1 87-610 Dobrzyn nad Wista.

2) Ostateczny termin sktadania dokumentéw: 13 marca 2015 r. do godz. 10:00;

oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3) Wzor kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen jest dostepny w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista ul. Szkolna 1 87-610 Dobrzyn nad Wista

oraz na stronie internetowej http://bip.dobrzyn.pl/.

4) Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podpisem; ,, Nabor na wolne

stanowisko urzednicze — podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej” .

5) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,

zostang dotaczone do jego akt osobowych.

6) Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw przechowywane beda zgodnie z

instrukcjq kancelaryjna.

7) Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowia informacjg
publicznag w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem,

okreslonymi w ogloszeniu o naborze.

8) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV powinny by¢

opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji i zgodnie z Ustawq z dnia 29 sierpnia



1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 7 2002r. Nr 101, poz. 926 ze zm.) oraz
Ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2008roku
Nr 223, poz. 1458 ze zm.).

VI. Etapy naboru:

1) Ogtoszenie o naborze.

2) Sktadanie dokumentéw aplikacyjnych.

3) Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania wskazane powyzej jako niezbgdne oraz ztoza
komplet dokumentéw potwierdzajacych i wymaganych w niniejszej procedurze zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu.

4) II etapem begdzie test sprawdzajacy wiedzg.

5) I etapem bedzie rozmowa kwalifikacyjna, do ktérej zostang dopuszczeni kandydaci,
ktérzy na tescie sprawdzajacym uzyskali wynik minimum 70%.

6) O terminie i miejscu testu oraz rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda informowani
telefonicznie.

7) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury
naboru nie podlegaja zwrotowi.

8) Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére w procesie naboru zakwalifikuja si¢ do dalszego
etapu i zostang umieszczone w protokole, bedg stanowity zatacznik do protokotu

z przeprowadzonego naboru.

9) Aplikacje, ktére wptyna po wyzej wymienionym terminie, jak réwniez nie spetniajace
wymogéw formalnych nie bedg rozpatrywane i w przypadku nie odebrania ich osobiscie
do 30 dni — zostang komisyjnie zniszczone.

10) Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone nie be¢da powiadamiane.

11) Sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru.

12) Podjecie decyzji o zatrudnieniu.

13) Ogtoszenie wynikéw naboru.

14) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej http://bip.dobrzyn.pl/.
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