SG.2110.1.2018

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY DZIERZKOWICE
Zz dnia 12 marca 2018r.

Na podstawie art. 11 ust. 1 oraz art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

b)

samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016r., poz. 902 ze zm.)

WOJT GMINY DZIERZKOWICE
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Dzierzkowice
Podinspektor ds. finansowych

w Referacie Budzetu i Finansow
(nazwa stanowiska urzedniczego)
Wymagania niezb¢dne (formalne):
obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyzsze preferowane ekonomiczne lub prawnicze,
posiadanie minimum rocznego stazu pracy w samorzadzie lub administracji publicznej,
umiejetnosé redagowania pism i korespondencji wychodzacej,
zdolnosci analityczne,
biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz aplikacji biurowych,
pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ samodzielnej 1 sprawnej organizacji pracy,

znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanych z problematyka na stanowisku,
a w szczegdlnosci ustaw: o ochronie danych osobowych, Kodeks postepowania
administracyjnego, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o samorzadzie
gminnym, o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej wraz z rozporzadzeniami do w/w ustaw,
znajomo$¢ rozporzadzenia w spr. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt,

komunikatywnosé,



d)

g)
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odpornos¢ na stres,

umiejetnosc pracy w zespole,

che¢é podnoszenia kwalifikacji,

umiejetnosei interpersonalne,

wysoka kultura osobista,

znajomos¢ pakietow biurowych Open Office, MS Office ( w szczegdlnosci arkuszy
kalkulacyjnych),

dyspozycyjnosé,

starannos¢ i wnikliwos¢ w kompletowaniu dokumentacji,

odpowiedzialnosé, systematycznosc,

m) prawo jazdy kat. B
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k)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

sporzadzanie zestawien dla dowodéw ksiegowych znajdujgcych sie¢ przy wyciggach
bankowych, numeracja dowodow oraz dokonywanie klasyfikacji budzetowej na
dowodach ksiegowych dotyczacych podatkow 1 optat,

prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem faktur dotyczacych zadan gminnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem refaktur za media i najem lokali,
sporzadzanie polecen przelewdw za faktury zatwierdzone do wplaty,

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych 1 pozostalych s$rodkdéw trwatych oraz
naliczanie umorzen srodkéw trwatych wg. tabel amortyzacyjnych,

prowadzenie rejestru ewidencji drukéw Scistego zarachowania, wydawanie drukow
Scistego zarachowania, =zaopatrzenie w w/w druki, odpowiedzialno$¢ za
przechowywanie czystych i zwroconych drukéw po ich wykorzystaniu,

rozliczanie rozmdéw telefonicznych zgodnie z zarzadzeniem Wojta Gminy w tym
zakresie,

nalezyte przechowywanie 1 prowadzenie dokumentacji ochrona przed utrata
i kradziezs,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego rolnikom -
prowadzenie dokumentacji, rozliczanie wyplaty zwrotu podatku akcyzowego
rolnikom,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy z zakresu ksiegowosci
budzetowe;j,

wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Sekretarza lub bezposredniego
przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy, jednozmianowa,
stanowisko administracyjno-biurowe,
miejsce  pracy: siedziba Urzegdu Gminy Dzierzkowice, Terpentyna 1,

23-251 Dzierzkowice.



d)

e)

g)

h)

R)

k)
D

5

godziny pracy: poniedziatek, $roda, czwartek, piatek od godz. 7.00 do godz. 15.00,
wtorek od godz. 8.00 do godz. 16.00,

praca wykonywana na terenie jednostki: pomieszczenia biurowe, gabinety, w ktoérych
wykonywana jest praca oraz pozostata infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze,
przejscia, schody, bez dostepu do windy,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace. W przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy prace, umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony nie diuzszy niz 6
miesiecy. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace rozumie si¢ osobg, ktéra nie
byla wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, duzszy
niz 6 miesiecy, i nie odbyla stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

wynagrodzenie za prace zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009r. w spr. wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Dzierzkowice,

prace na tym stanowisku zalicza si¢ do prac lekkich pod wzgledem obcigzenia
fizycznego, nie wymaga ona szczegélnych wilasciwoséci psychofizycznych, choé
wymaga dobrej komunikatywnosci i aktywnosci,

praca na tym stanowisku nie wymaga szczegdlnych wymagan zdrowotnych, jedynie
ogblnego dobrego stanu zdrowia,

osoba zatrudniona na w/w stanowisku obstuguje sprzet komputerowy, biurowy,
pracuje na dokumentach, przyjmuje petentow,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

przewidywany termin rozpoczecia pracy: kwiecien 2018r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0sOb niepelosprawnych w Urzedzie Gminy Dzierzkowice w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych,

jest nizszy niz 6%.

1)

Informacje dodatkowe:
na niniejsze stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé sie
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie

umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
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2

h)

podjgcia zatrudnienia na terytorium RP, posiadajacy znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016, poz. 902 ze zm.)
zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawcze] trwajacej nie dluzej niz 3
miesiace 1 uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza,

Wojt Gminy moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie

obowigzkdw. Szczegodly okresla odrebne zarzadzenie Wéjta Gminy Dzierzkowice.

Wymagane dokumenty:
list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany,

zyciorys (cv) z doktadnym opisem pracy zawodowej oraz numerem telefonu—
wlasnorecznie podpisany,

kserokopie s$wiadectw pracy — potwierdzone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem, opatrzone data,

kserokopie $wiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie — potwierdzone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, opatrzone data,

kserokopie za$wiadezen o ukonczonych kursach, szkoleniach — potwierdzone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem, opatrzone datg,

kserokopie referencji (jezeli takie posiada) — potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem, opatrzone data,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodny
ze wzorem zamieszczonym w zataczniku nr 1 Rozporzadzenia Ministra i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika (Dz.U. z 2017r., poz. 894) — wlasnorecznie podpisany,

kandydat, ktdry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych jest zobowiazany do zlozenia wraz
z  dokumentami kopii dokumentéw  potwierdzajacych  niepelnosprawnosé
( poswiadcezone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, opatrzone datg),

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umys$lne przestepstwo skarbowe,



1 wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

k) oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
stanowisku podinspektora ds. finansowych opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

D) wlasnorecznie podpisane os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa
polskiego,
9 wiasnoregcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

m) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z2016 r. poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 poz. 902 ze zm.)".

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowiazany bedzie
przedlozy¢ aktualne za§wiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego

na wiasny koszt.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zyciorys (CV) oraz kwestionariusz osobowy
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie powinny by¢ opatrzone podpisang
wlasnore¢cznie klauzula:

o Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( tj. Dz.U. z 2016
1., poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz.U.z 2016 r., poz. 902 ze zm.).
Aplikacja nie zawierajaca podpisanego oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych lub zawierajaca o§wiadczenie o wadliwej tresci nie begdzie uwzgledniona

w procesie rekrutacji.

8. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 23 marca
2018r. do godz. 15% osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Dzierzkowice pokoéj Nr 10
(sekretariat) — w godzinach pracy Urzedu lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad
Gminy Dzierzkowice, Terpentyna 1, 23-251 Dzierzkowice ( 0 zachowaniu terminu decyduje

data wptywu do Urzedu ) w zaklejonych kopertach, z dopiskiem:

»Nabor na wolne stanowisko urzednicze Podinspektor ds. finansowych

w Referacie Budzetu i Finansow?”.



Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna,
za wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za

pomoca profilu zaufanego.

Oferty, ktore wplyna do Urzedu po uplywie wyzej okre§lonego terminu, nie bedg

rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
konkursu, zostang o tym powiadomieni pisemnie lub telefonicznie, wraz z podaniem terminu
przeprowadzenia testu lub/i rozmowy kwalifikacyjne] oraz dokonania oceny umiejetnosci

merytorycznych kandydata. Prosimy o zabranie ze sobg dokumentu tozsamosci.

Informacja o wyniku naboru umieszczana bedzie na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (https://ugdzierzkowice.bip.lubelskie.pl) oraz na tablicy informacyjne;j

Urzgdu Gminy Dzierzkowice.

Pracownikiem upowaznionym do bezposrednich kontaktéw z kandydatami jest Sekretarz
Gminy tel. kontaktowy 81/8221021 oaz insp. ds. administracyjno-organizacyjnych tel.
kontaktowy 81/8221297.

Zasady postepowania z dokumentami aplikacyjnymi okre$la Regulamin naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Dzierzkowice stanowigcy zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 120/7/2016 Wojta Gminy

Dzierzkowice z dnia 7 grudnia 2016r.

Ogtaszajacy nabor zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru, bez p ia przyczyny.

Terpentyna, dnia 12 marca 2018r.



