Zarzadzenie Nr 12/2023
Woajta Gminy Bielice
zdnia 21 marca 2022 .

w sprawie ogtoszenia na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Bielice

na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530} oraz regulaminu naboru pracownikdw na wolne stanowiska urzednicze
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 9/2021 Wéjta Gminy Bielice z dnia 05 lutego 2021 r.
zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze: ds. ksiegowosci budzetowe;j
§ 2. 1. Tres¢ ogtoszenia, o ktéorym mowa w § 1 stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

2. Ogtoszenie o naborze, o ktérym mowa w ust. 1 umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Bielice oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Bielice

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 12/2023
Wajta Gminy Bielice

z dnia 21 marca 2023 r.

WOIT GMINY BIELICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Gminy Bielice

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyisze kierunkowe - finanse i rachunkowos¢

b) biegta znajomos$é obstugi komputera

c) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

d) petna zdolnos¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e} nieposzlakowania opinia,

f} znajomosé przepisdw w zakresie rachunkowosci budzetowej

g) minimum roczny staz pracy

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosc pracy w zespole,

h) doswiadczenie na podobnym stanowisku,

¢) komunikatywnos¢,

d) umiejetnosc¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach,

e) rzetelno$¢, samodzielnos,

f) wysoka kultura osobista,

g) zdolnosci analityczne,

h) uregulowany stosunek do stuzby wojskowej (w przypadku mezczyzn).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej kosztéw, dochoddw oraz wydatkéw
gminy, '

b) sporzadzanie polecen ksiggowania,

¢) miesieczne uzgodnienia i weryfikacja obrotéw, uzgadnianie danych z ksiegowoscia podatkowa,
srodkow trwatych, wydatkow w zakresie gminy (organ, Urzad Gminy),

d) czuwanie nad prawidtowoscia wykorzystania dochoddw z planami uchwalonymi przez Rade
Gminy,

e) sporzagdzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw i informacji wynikajgcych z
ewidencji gminy (Organ, Urzad Gminy),

f) wspdtpraca w zakresie opracowania projektu budzetu, wieloletniej prognozy finansowe;j i
sprawozdan z wykonania budzetu gminy,

g) zamkniecia miesieczne,

h) ewidencja ksiegowa i uzgodnienia z zakresu inwestycji,

i) dokonywanie wyceny aktywdw i pasywdw oraz ustalenie wyniku finansowego,



j) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczoéci oraz sporzadzanie sprawozdan miesigcznych i kwartalnych w
obowigzujacych terminach,

k) zamkniecia roczne,

1) archiwizacja dokumentéw po zakoriczonym roku budzetowym,

m) wykonywanie innych poleceri zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu Gminy wydanych przez
Wajta Gminy i Skarbnika Gminy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca w systemie jednozmianowym, w petnym wymiarze czasu pracy (40 godzin tygodniowo);
praca wykonywana w biurze;

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe;

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentow);

5. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

c) kwestionariusz osohowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie swiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

g) odwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

h) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

i) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,

o o

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ wiasnorgcznie podpisane i
opatrzone klauzulg: ,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. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530).”

7. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym datg
upublicznienia ogtoszenia, wynosi mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Bielice, ul.
Niepokalanej 34, pokdj nr 3 (sekretariat) lub droga pocztowg na adres Urzad Gminy Bielice, ul.
Niepokalanej 34, 74-202 Bielice, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej”, w terminie do dnia 31.03.2023 r. do godz.15.00

9. Za termin zlozenia dokumentdéw aplikacyjnych przestanych drogg pocztowg uwaza sie date ich
wptywu do Urzedu Gminy.

10. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Bielice po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

11. Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym, kandydaci, ktdrzy
zakwalifikujg sie do dalszego etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie o dalszej procedurze
postepowania kwalifikacyjnego.



12. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.bielice.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Bielice, ul.
Niepokalanej 34




