ZARZ ADZENIE NR 105/2016
BURMISTRZA
MIASTA | GMINY JARACZEWO
z dnia 25 lutego 2016 roku

w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia otwdaego
i konkurencyjnego naboru na stanowisko urgdnicze

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listegp@2008 roku o pracownikach
samoradowych (Dz. U. z 2014 poz. 1202) oraz art. 33 &sti ust. 5 ustawy z dnia
8 marca 1990 roku o samadzie gminnym (Dz. U. z 2015, poz. 1515) zgzam,
CO nastpuje:

8 1. 1. Ogtaszam otwarty i konkurencyjny nabér taaewisko urzdnicze w Urzdzie
Miasta i Gminy Jaraczewo — inspektor do sprawdaivasci budzetowe.
2. Tres¢ ogtoszenia stanowi zgdznik do niniejszego zagdzenia.

8 2. 1. W zwazku z ogtoszonym naborem powatlfomisje, w sktadzie:
a) Olga Kaczmarek - przewodnica Komisiji
b) Stanistaw Andrzejczak - zapta przewodniczrego
c) Zofia Jankowska - cztonek Komisji
2. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie naborstaaowisko opisane w 8 1.
3. Komisja zobowjzana jest przeprowadzipostpowanie w oparciu 0 przepisy
ustawy o pracownikach samadowych.
4. Do zada Komisji nalezy:
a) przyjmowanie ofert kandydatow,
b) dokonanie oceny zimnych ofert pod wzghdem spetniania wymogow formalnych oraz
sporazdzenie listy kandydatow, ktérzy te wymogi spelaiaj
c) przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych z kandydaitado tego etapu Komisja zaprosi
nie wigccej niz 5 najlepszych kandydatow uszeregowanych wedtutnispéa przez nich
poziomu wymaga okreslonych w ogtoszenia o naborze,
d) sporadzenie protokotu z prowadzonego ppstwania,
e) przediaenia Burmistrzowi Miasta i Gminy propozycji wybonajlepszego kandydata
wraz z uzasadnieniem stanowiska Komisji.

8 3. Wykonanie zantrizenia powierza siSekretarzowi Gminy.

8 4. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do zaradzenia nr 105/2016
Burmistrza Miasta

i Gminy Jaraczewo

z dnia 25 lutego 2016 .

Ogtoszenie
Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo
0 naborze na wolne stanowisko ugdnicze

1) Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Jaraczewo
ul. Jarochska 1
63-233 Jaraczewo

2) Okreslenie stanowiska:
Inspektor ds. kggowasci budzetowej - 1 etat

3) Wymagania niezlgdne:

a) wyksztalcenie wysze ekonomiczne

b) co najmniej 3-letni stapracy,

c) znajoma@¢ ustawy o rachunkowégoi oraz przepisow dotygeych rachunkowsri
budzetowe] jednostek samaidu terytorialnego, ustaw o finansach publicznycstawy
o0 samorzdzie gminnym, o dochodach jednostek sanmuzterytorialnego, o podatkach
i optatach lokalnych, o pracownikach samglawych, zasad inwentaryzacji, przepisow
dotyczcych sprawozdawczoi budietowej i finansowej jednostek samagulm
terytorialnego, kodeks paegtowania administracyjnego, znajofdo ustawy prawo
zamowie publicznych w zakresie finansow,

d) niekaralnd¢ za przespstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospazamu,
przeciwko dziatalnéci instytucji paistwowych oraz samogdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodndci dokumentéw lub za przegistwo skarbowe;

e) nieposzlakowana opinia,

f) obywatelstwo polskie,

g) petna zdolné do czynnéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

h) stan zdrowia pozwalagy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

i) gotowas¢ podgcia pracy bezpwednio po ogtoszeniu wynikéw konkursu,

4) Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w rachunkowoi budzetowej

b) umiejtnos¢ obstugi programoéw ksgowych

C) umiegtnos¢ obstugi programéw z pakietu biurowego (np. MS &HfiOpen Office),
d) duza samodyscyplina pracy,

e) dyspozycyjnéc,

f) umiejtnos¢ pracy w zespole, jak rowriesamodzielnie.

Zarzgdzenie przygotowata — Olga Kaczmarek — sekretaimygm



5) Zakres zada wykonywanych na stanowisku:

1. Dokonywanie rozlicz& finansowych otrzymanycérodkow unijnych.

2. Rozliczanie udzielonych dotacji z btetu w tym przydzielanych w drodze konkursow.

3. Calds¢ spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego producentoinymo
(przyjmowanie wnioskéw i rozliczanie wyptaconyaiodkow).

4. Ewidencja faktur, rachunkéw, sprawdzanie pod wagmn formalno - rachunkowym oraz

przygotowanie ich do zaptaty.

Wspotpraca przy opracowywaniu projektu betli gminy oraz zmian do bazetu.

Wspoitpraca z organizacjami pozgipwymi w zakresie powierzania realizacji zada

sfery publicznej (w tym: przygotowywanie procedipnkurséw o granty.)

7. Wspoipraca przy opracowywaniu procedur z zakreslitygb rachunkowdci: obiegu

dokumentow ksigowych, inwentaryzacji, planu kont, procedur ucrem@ i wykonania

budzetu.

Wspotpraca w zakresie rozliczania inwentaryzacji.

Prowadzenie spraw zgdanych z ubezpieczeniem mienia Gminy.

oo

©

6) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko w biurze wieloosobowym, usytuowanym vaymku Urzdu Miasta i Gminy
Jaraczewo, na parterze. Praca w wymiarze 8 godzamigie, w tym praca przy komputerze,
w dni robocze od poniedziatku daafku.

7) Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepetnosprawnych
W mieshcu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce wynosit co najmniéj 6

8) Wymagane dokumenty

a) list motywacyjny

b) zyciorys - curriculum Vitae

c) kserokopie dokumentow potwierdzaych wyksztatcenie

d) kserokopigwiadectw pracy

e) kserokopie certyfikatow, gaiadczeé o ukaiczonych kursach, szkoleniach

I) oswiadczenie o niekaralioi

g) cdwiadczenie o braku przeciwwskazadrowotnych do pracy na tym stanowisku

h) inne dodatkowe dokumenty potwierdgsg posiadane uprawnienia, kwalifikacje

lub umiegtnosci np. referencje

i) oswiadczenie naspujacej tre&ci: Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzebzlwignych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustayw dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych oagbb (Dz. U.
z 2014 r. poz. 1182).

9) Miejsce i termin ztazenia dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktad@ w kopercie osolicie w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo lub pacra adres Urgu z dopiskiem: Dotyczy naboru
na stanowisko Inspektor ds. &gowasci budzetowej w terminie do dnia 7 marca 2016 roku
do godz. 10.00. Za zachowanie terminwetua liczy s¢ data i godzina wptywu.
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Aplikacje, ktére wptym do Urzdu po wyej okr&lonym terminie nie &da rozpatrywane.
Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletiyriormacji

Publicznej oraz na tablicy ogtosze

Jaraczewo, dnia 25 lutego 2016 roku
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