Gléwezyce, dnia 10 stycznia 2025 r.

WOJT GMINY GLOWCZYCE
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej
w Referacie finansowym
w pelnym wymiarze etatu

Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Gloéwczyce
ul. Kosciuszki 8
76-220 Glowczyce

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

Wymagania niezbedne:

1y

2)
3)

4
5)

obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego
panstwa, ktéremu na podstawie uméw migedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP (osoby
nie bedace obywatelami polskimi posiadajace znajomo$é jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),
wyksztalcenie minimum $rednie o profilu ekonomicznym,

niekaralno$¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego,

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ przepisoéw — ustawy o finansach publicznych,

mile widziane do§wiadczenie na podobnym stanowisku,

umiejetno$¢ planowania, organizowania i koordynowania pracy, odpornosé na stres,
zorientowanie na rezultaty pracy, radzenie sobie z tzw. trudnym klientem,

cechy osobowosci: komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, nienaganna postawa
etyczna, sumiennosé, poczucie obowigzku i odpowiedzialnosci.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

N AW

Sporzadzanie przelewdéw, not, dotyczacych dotacji i $rodkéw dla podlegtych
jednostek.

Ewidencja dowodow ksiegowych.

Prowadzenie ewidencji przekazanych $rodkéw dla podlegtych jednostek.

Prowadzenie rejestru umow.

Prowadzenie ewidencji podatku lesnego.

Ewidencja i uzgadnianie zaangazowan.

Archiwizacja dokumentow ksiegowych.

Szczegbtowy zakres czynnosci zostanie okreslony przez pracodawce po nawigzaniu
stosunku pracy.



Informacija o warunkach pracy na stanowisku:
1) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) praca w budynku Urzedu,
3) miejsce pracy w budynku z podjazdem, stanowisko pracy w pomieszczeniu
niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich, budynek nie posiada windy,
4) praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie przy
naturalnym i sztucznym o$wietleniu.

Wskaznik zatrudnienia oséb_niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) szczegétowe CV z opisem przebiegu pracy zawodowej i list motywacyjny,

2) dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztalcenie (kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),

3) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem) lub zaswiadczenie o zatrudnieniu,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

5) os$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz ze korzysta z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub skazany za umyslne przestepstwo
skarbowe,

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na w/w stanowisku,

8) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioracych
udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Glowezyce.

Wyloniony kandydat przed podpisaniem umowy o prace zobowigzany jest do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Termin i miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu
Gminy Glowczyce, ul. Kosciuszki 8 (pok. nr 7) w zamknietych kopertach albo przestaé
poczta w terminie do dnia 24 stycznia 2025 r. do godz. 15.00 na adres Urzedu
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej”. W przypadku przystania
dokumentéw aplikacyjnych poczta decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Gléwezyce.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Inne informacje
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (http://ug.glowczyce.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy w Gloéwczycach ul. Kosciuszki 8.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone podpisana
klauzula: “Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie
niezb¢dnym do przeprowadzenia naboru”.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy
w Gldwezycach zostang dotaczone do jego akt osobowych.



Dokumenty pozostalych kandydatow beda przechowywane w Urzedzie Gminy przez okres
3 miesigcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie komisyjnie zniszczone.
Niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesi¢cy od dnia zakonczenia procedury naboru,
odebra¢ swoje oferty sktadajgc stosowne os§wiadczenie.

Wojt zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru na kazdym jego etapie bez podania
przyczyn.




