Zalgcznik
do zarzadzenia Nr Or.120.3.2018
z dnia 9 kwietnia 2018 r.

WOJT GMINY SARNAKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Sarnaki
ul. Berka Joselewicza 3 08-220 Sarnaki

. Stanowisko:
Referent d/s realizacji budzetu

. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego

?2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych

3) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne

4) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe

5) nieposzlakowana opinia

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku wymagajacym obslugi komputera

7) doswiadczenie zawodowe — praca na podobnym stanowisku przynajmniej przez 1 rok

. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowosci

2) systematyczno$é, rzetelnosé, komunikatywnos¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole

3) umiejetnos¢ obstugi programu ,,Platnik” i programu ewidencji ksiegowej

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych i ksigg pomocniczych

2) sporzagdzanie obrotoéw i sald kont syntetycznych w zakresie wydatkow gminy

3) elektroniczne przekazywanie naleznosci wynikajacych z biezacych zobowigzan gminy

4) realizacja i ewidencji kredytdw i pozyczek

5) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej wydatkow budzetowych

6) sporzadzanie sprawozdan z wydatkow budzetu gminy

7) sporzgdzanie planow finansowych wedlug wydatkéw budzetowych zgodnie z klasyfikacjg
budzetowsg

8) przygotowanie dokumentow do gotowkowego i bezgotdéwkowego realizowania wydatkow,

9) prowadzenie spraw z zakresu inwentaryzacji majgtku gminy

10) naliczanie i rozliczanie zaktadowego funduszu socjalnego

. Warunki zatrudnienia:
Praca w budynku Urzedu Gminy Sarnaki — II pigtro (brak windy), w wymiarze pelnego etatu,
stanowisko zwigzane z obstuga komputera



7.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spoleczne;j
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%

Wymagane dokumenty:
1) dowdd osobisty
2) list motywacyjny
3) zyciorys z opisem dotychczasowe] pracy zawodowej
4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe
5) kserokopie $wiadectw pracy bgdz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy
6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
7) oswiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych
8) oswiadezenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe
9) zaswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku
10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz, U.
22016 1. poz. 922 ze zm.)
11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Termin i miejsce skladania dokumentoéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Sarnaki pokdj nr 106 (I pigtro) lub drogg pocztowa na adres urzedu: ul. Berka Joselewicza 3
08-220 Sarnaki, w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko Referenta
d/s realizacji budzetu” w terminie do dnia 20 kwietnia 2018 r.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Blizszych informacji udziela Malgorzata Wawryniuk — Sekretarz Gminy tel. (83) 3599198
wew. 113

10. Informacje dodatkowe:

I) postgpowanie konkursowe przeprowadzi komisja powolana przez Wojta Gminy Sarnaki

2) konkurs obejmuje analiz¢ formalng zlozonych dokumentow oraz rozmowy z kandydatami
spelniajgcymi wymagania formalne

3) kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej

4) informacja o wyniku naboru zostanie podana w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Sarnaki oraz na tablicy informacyjnej w urzgdzie gminy.
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Sarnaki, dnia 09.04.2018 r. mgr Andrzej Lipka



