Bordw, dnia 10 pazdziernika 2013 roku
Wéjt Gminy Boréow
ul Konstytucji 3 Maja 22
57-160 Boréw
Ogtasza nabodr na wolne stanowisko pracy

ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Boréw

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze,

c) doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej lub rzgdowej,

d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

g) znajomos¢ zagadnien za zakresu samorzadu terytorialnego, w szczegdlnosci przepiséw ustawy
o0 samorzadzie gminnym, finansach publicznych, rachunkowosci, kodeksu postepowania

administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe — minimum 1 rok zatrudnienia w administracji samorzagdowej lub
rzagdowej,

b) biegta znajomos¢ obstugi komputera, pakietu Microsoft Office (Word, Exel) oraz programu
ksiegowego do ewidencji wydatkédw budzetowych,

c) bardzo dobra znajomos¢ klasyfikacji budzetowej oraz szczegdlnych zasad rachunkowosci dla
jednostek budzetowych,

d) bardzo dobra organizacja pracy,

e) sumiennos¢, doktadnosé, komunikatywnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéow budzetowych, depozytéw oraz zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych,

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

c) rozliczanie delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych,

d) rozliczanie zaliczek pracowniczych,



e) rozliczanie kosztow zuzycia oleju napedowego,

f) przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald oraz weryfikacji,
g) analiza wykonania planu finansowego wydatkéw budzetowych,

h) biezgca kontrola otrzymanych dokumentow,

i) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny,

c) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

d) kopie Swiadectw pracy, jezeli kandydat byt wczesniej zatrudniony,

e) kwestionariusz osobowy,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

g) pisemne o$wiadczenie kandydata o:
- braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,
- stanie zdrowia, pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie w zakresie
niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o

ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 roku, Nr 101, poz. 926 ze zmianami).

5. Informacja o warunkach pracy:
a) praca jednozmianowa 8 godz. na dobe,
b) praca w pozycji siedzacej,

c) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

6.Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:
W miesigcu wrzesniu 2013 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych nie wynosi co najmniej 6%.



7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu (ul. Konstytucji 3

Maja 22, 57-160 Bordow, pok. Nr 16) lub poczty elektroniczng na adres:info@borow.ug.gov.pl (w

przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego) lub poczta na adres urzedu.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko
ds. ksiegowosci budzetowej, w terminie do dnia 22 pazdziernika 2013 roku, w godzinach pracy
Urzedu tj. od 8.00 do 16.00.

Aplikacje, ktére wptynag do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (borow.ibip.wroc.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu, przy ul. Konstytucji 3 Maja 22.

Wéjt Gminy

Waldemar Grochowski



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i Nazwisko .......ccccveeevreeeeeneeennee.

2. 1Miona rodziCOW ........cceceerveerieenieeiieeeene

3. Data urodzenia ....cccceeeveereenienieeec e

4, ObywatelStWo .....ccccvcveeviieeiiieee e

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ...........
6. Wyksztatcenie .....ccccecvevveeecieee e

(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajace .....cocvvvveeeiinireenennn.

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub
data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykdw obcych, prawo jazdy,
obstuga komputera)
10. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje*) W rejestrze

bezrobotnych i poszukujgcych pracy.



11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-4 sg zgodne z dowodem

osobistym seria ............... 0] SR
WYAANYM PrZeZ ..veveeeeeeevieeeeciveeeeeevviee e
lub innym dowodem tozsamosCi ......eeeeeeevveeeeeeinnnnes

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



