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Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

Wojt Gminy Polajewo
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy w Polajewie
ul. Obornicka 6a, 64-710 Polajewo

Komorka organizacyjna: Referat Finansowy
Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej

Przewidywany termin zatrudnienia: grudzien 2022 r.

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie winna spetnia¢ nast¢pujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

)
2)
3)

4)
5)
6)

7

8)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnoséé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, administracyjne;

znajomo$¢  przepisow prawnych regulujacych ustr6j i kompetencje samorzadu
gminnego;

znajomos$¢ przepiséw ustawy: Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1y
2)

3)

umiejetnosé obstugi komputera (znajomo$¢ pakietu Microsoft Office), poczty e-mail
oraz obstugi urzadzen biurowych;

co najmniej roczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego na stanowisku
ds. ksiggowosci budzetowe;j.

dodatkowo punktowane odbyte kursy czy szkolenia z zakresu rachunkowosci dla jst.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,
2) Dekretacja dokumentacji ksiggowe;j,
3) Uzgadnianie sald rachunkow z wierzycielami i dluznikami,

4
)
6)

Przygotowywanie sprawozdan budzetowych,
Przygotowywanie danych do projektu budzetu,
Biezaca analiza obowigzujacych przepisow.

4. Wymagane dokumenty:

1)

list motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany;

2) zyciorys — curriculum vitae — wlasnorgcznie podpisany;
3) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

4
3)

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje;
oryginalny kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;



6) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do podjecia pracy;

9) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosé, w przypadku, gdy
kandydatem jest osoba niepetnosprawna;

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

5. Warunki pracy na stanowisku pracy:

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy zlokalizowane na I pietrze,
zwigzane z pracg przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych w zakresie niezbednym
do wykonywania zadan na stanowisku.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Polajewie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Ofert¢ zawierajacg wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie
lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy w Polajewie, ul. Obornicka 6a, 64-710 Polajewo,
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Naboér na stanowisko do spraw ksiegowosci
budzetowej” do dnia 24 listopada 2022 r. (decyduje data stempla pocztowego).

Aplikacje, ktore wplyng do Urzgdu Gminy w Potajewie po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o dalszej
procedurze naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://www.bip.polajewo.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Potajewo, dnia 10 listopada 2022 r.




