Zarzadzenie nr 13/2019
Wijta Gminy Stary Brus
Z dnia 12 lutego 2019 roku

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko pracy d/s

ksiggowosci w Urzedzie Gminy Stary Brus

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2018 roku, poz. 994 z pézn. zm.) oraz art. 13 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2018 roku, poz. 1260

z pozn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ogtaszam konkurs na stanowisko pracy d/s ksiegowosci w Urzedzie Gminy Stary Brus.

§2.

Tres¢ ogloszenia o konkursie stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§3.
Post¢powanie konkursowe przeprowadzi komisja, ktorej sktad osobowy oraz regulamin pracy
zostana ustalone przez Wéjta Gminy Stary Brus odrebnym zarzadzeniem.
§4.
Postgpowanie konkursowe rozpoczyna si¢ w dniu opublikowania niniejszego zarzgdzenia na
stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy w Stary Brus, za$ koficzy sie z dniem 31.03.2019 .
§5.
Ogloszenie o konkursie podlega opublikowaniu na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy
w Starym Brusie i zamieszczeniu na tablicach ogloszen Urz¢du Gminy w Starym Brusie.

§6.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzedu Gminy w Starym Brusie.

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 13/2019
Wéjta Gminy Stary Brus
z dnia 12 lutego 2019 roku
Wéjt Gminy Stary Brus
oglasza nabdr na stanowisko pracy d/s ksiegowoSci
w Urzedzie Gminy Stary Brus
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
I. Wymagania niezbedne.
1. obywatelstwo polskie,
2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3. stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku potwierdzony
stosownym aktualnym zaswiadczeniem lekarskim,
4. niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwo popelnione umyslnie lub
przestepstwo skarbowe popelnione umyslnie,
5. nieposzlakowana opinia,
6. wyksztalcenie wyzsze magisterskie o kierunkach: finanse i ksiegowos¢,
7. staz pracy — co najmniej zaliczony staz pracy w administracji samorzgdowej lub podobnym
stanowisku pracy na stanowisku ksiegowa.
II. Wymagania dodatkowe.
1) posiadanie wiedzy i znajomosci przepisdéw w zakresie ustaw o:
* samorzadzie gminnym,
* finansach publicznych,
* 0 rachunkowosci,
* ochronie danych osobowych,
¢ pracownikach samorzgdowych,
2) umiejetnos¢ redagowania pism oraz $ledzenia przepiséw prawnych,
3) umiej¢tnosé pracy w zespole,
4) umiej¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy,
5) wysoka kultura osobista,
6) komunikatywnos$¢, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé, doktadnosé,
7) dobra znajomo$¢ obshugi komputera w zakresie programéw finansowo — ksiegowych

w tym programu Bestia.



ITII. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy d/s ksiegowosci w Urzedzie
Gminy Stary Brus.

1. Prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym oraz ewidencji
syntetycznej i analitycznej ksiegowosci.

2. Dekretacja dowodéw ksiegowych, sprawdzania pod wzgledem formalno -—
rachunkowym dowodéw ksiegowych dotyczacych przepiséw, odpisow, wplat,
wygasni¢cia zobowigzan zwrotéw przed ich ujeciem w ksiggach rachunkowych.

3. Biezace monitorowanie realizacji planu finansowego.

4. Rozliczanie prowadzonych remontow i inwestycji.

5. Ustalanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow z tym
jednak zastrzezeniem, ze odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji
w drodze spisu z natury jest wylaczona.

6. Wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

7. Prawidlowe, rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych.

8. Prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

9. Ewidencja i rozliczanie podatku VAT.

IV. Wymagane dokumenty.

1. List motywacyjny zawierajacy uzasadnienie przystapienia do konkursu i CV, podanie
0 prace,

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, kopie
zaswiadczen o ukonczeniu kursow, szkolen. staz pracy, poswiadczone za zgodnosé
z oryginalem wlasnorgcznie przez kandydata.

3. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa i przestgpstwa skarbowe
popetnione z winy umyslnej oraz ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne.

4. Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych.

5. Aktualne zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku.

6. Oswiadczenie, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
,»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2018 roku, poz. 1000 z pozn.zm.).

7. Referencje lub opinie z dotychczasowej pracy.



V. Informacje dodatkowe.

1. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana odrebnym zarzadzeniem Wojta
Gminy Stary Brus.

2. O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego (pisemnego testu
kompetencyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej) kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie (telefonicznie lub pisemnie). Postepowanie konkursowe obejmowaé bedzie
dwa etapy. Analiz¢ formalng aplikacji oraz selekcj¢ koncows. Na selekcje koncows sktadaja
sie pisemny test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna lub tylko rozmowa kwalifikacyjna
w zalezno$ci od liczby zlozonych i zakwalifikowanych aplikacji w selekcji koncowe;j.

3. Oferty kandydatow, ktorzy nie spelnia wymogéw formalnych do wziecia udzialu
w konkursie bedg odrzucone.

4. Lista kandydatow, ktérzy speinili wymagania formalne oraz informacje o wynikach
naboru beda na biezgco umieszczane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stary Brus
pod adresem: http://ugstarybrus.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy ogloszen Urzgedu Gminy
Stary Brus.

5. Dodatkowych informacji o naborze udziela p. Sekretarz Urzedu tel. 82 5710126,
82 5710125 w. 12.

VI. Miejsce i termin zlozenia dokumentow.

1. Oferty nalezy sktadaé¢ w zamknietych kopertach z adnotacjg ,,Konkurs na stanowisko d/s
ksiegowosci w Urzedzie Gminy w Stary Brus " w terminie do dnia 28 lutego 2019 roku do
godz. 15°° (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy) w siedzibie Urzedu Gminy Stary Brus,
Stary Brus 47A, 22-244 Stary Brus ( sekretariat Urzedu, pokdj nr 5) lub drogg pocztowa na
adres: Urzad Gminy Stary Brus, Stary Brus 47A , 22-244 Stary Brus.

2. Za termin zlozenia dokumentéw przestanych drogg pocztowa uwaza si¢ date ich wpltywu
do Urzedu Gminy w Stary Brus.

3. Dokumenty, ktére wplyna po uptywie terminu okreslonego w punkcie 1 nie beda
rozpatrywane.

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

Praca w pozycji siedzacej, w pomieszczeniu wieloosobowym, na parterze budynku UG
w Starym Brusie, przy sztucznym o$wietleniu 1 na wydzielonym miejscu pracy (odrebne
biurko wraz z zestawem komputerowym).

VIIL Informacja okreslona w art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2018 roku, poz. 1260 z p6Zn. zm.)



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stary Brus, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy

niz 6%.




