Zarzadzenie Nr 247/2020
Burmistrza Naleczowa
z dnia 18 grudnia 2020r.

w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze }; etatu ds. ksiggowosci Urzedu
w Urze¢dzie Miejskim w Naleczowie.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2020r. poz. 713), art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz Regulaminu naboru
pracownik6w na wolne stanowiska urzednicze, wprowadzonego zarzadzeniem Nr 23/2012
Burmistrza Natgczowa z dnia 30 grudnia 2012r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzgdnicze Y etatu ds. ksiegowoscei Urzedu
w Urzedzie Miejskim w Naleczowie.

2. Wymagania zwigzane z naborem zawiera ogloszenie o naborze stanowigce zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzgdzenia Nr 247/2020
Burmistrza Naleczowa z dnia 18 grudnia 2020r.

Burmistrz Naleczowa

oglasza nabér na wolne stanowisko urz¢dnmicze % etatu ds. ksiegowosci Urzedu
w Urz¢dzie Miejskim w Naleczowie.

1. Wymagania niezb¢dne stawiane kandydatowi:

- obywatelstwo polskie,

- wyksztalcenie ekonomiczne lub prawnicze (osoba, ktéra ukonczyla ekonomiczne jednolite
studia magisterskie, ekonomiczne studia zawodowe, uzupemhiajace ekonomiczne Iub
prawnicze studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmnie;j
roczng praktyke w ksiegowosci) lub ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote
ekonomiczng i posiada praktyke w ksiggowosci lub komérce finansowej,
- petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
- niekaralnos¢ za przestgpstwa umy$lne przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo kame skarbowe,
- nieposzlakowana opinia,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.
2. Wymagania dodatkowe:

- kreatywnos¢, odpowiedzialno$é, terminowo$¢, sumiennos$é, latwosé nawiazywania
kontaktow z ludzmi,
- umiej¢tno$¢ planowania i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

- wysoka kultura osobista,

-wskazana znajomo$¢ przepisOw ustaw: o pracownikach samorzgdowych, samorzadzie
gminnym, kodeks postgpowania administracyjnego, o finansach publicznych,
o rachunkowosci.

- umiejetnos¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych,

- umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.
3.Zakres zadan na stanowisku:
1. Prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow Urzedu.
2. Ewidencja ksiggowa majatku trwalego, w tym inwestycje i sprawozdawczo$é w tym
zakresie.
3. Sprawozdawczos¢ budzetowa w zakresie wydatkdéw Urzedu.
4. Prowadzenie ewidencji analitycznej sktadnikow majgtkowych.
4. Warunki pracy:

1. Praca w wymiarze czasu pracy — 1/2 etatu, zatrudnienie od stycznia 2021r.

2. Praca w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Nateczowie ul. Lipowa 3.

3. Praca przy komputerze.

4. Wynagrodzenie pracownika zostanie okre$lone w oparciu o przepisy Rozporzadzenia
Rady ministréw z dnia 15 maja 2018r, w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz.U. z 2018r. poz.936 ze zm.) oraz wewngtrznego Regulaminu
Wynagradzania wydanego na jego podstawie, obowiazujacego w Urzedzie Miejskim
w Naleczowie.



5. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Naleczowie, w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osdb
niepetnosprawnych ksztattowat si¢ na poziomie nizszym niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:
- podpisany wlasnorgcznie kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajgcych si¢ o zatrudnienie

wg zalagczonego wzoru,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji
wg zataczonego wzoru,

- podpisany wiasnorgcznie zyciorys /CV/ zawierajacy dane o posiadanych kwalifikacjach,
przebiegu pracy zawodowej,

-podpisany wlasnorecznie list motywacyjny,

- kserokopie poswiadczonych przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem dyploméw oraz
innych dokumentéw stwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje,

- kserokopie $wiadectw pracy po$wiadczonych przez kandydata za zgodno$é z oryginatem
lub innych dokumentéw, poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe,

- oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie,

- o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym stanowisku pracy,

- inne dokumenty wg uznania kandydata potwierdzajace kompetencje do pracy na tym
stanowisku.

6. Miejsce i termin na skladanie dokumentéw:

Dokumenty nalezy skiada¢ w Urzedzie Miejskim w Nateczowie, ul. Lipowa 3, 24 -150
Naleczéw, w terminie do dnia 30 grudnia 2020r. r. do godz. 15.30 w zamknietej kopercie,
osobiscie do sekretariatu Urzedu Miejskiego w Natgczowie (pok.13) lub przestaé listem na
adres Urzedu Miejskiego w Nalgczowie /decyduje data i godzina dostarczenia oferty do
Urzedu.

Na kopercie wymagany jest dopisek o tresci: ,,Nabér na stanowisko urzednicze % etatu
ds. ksiggowosci Urzedu w Urzedzie Miejskim w Naleczowie” oraz dane adresowe
kandydata wraz z numerem telefonu.

7. Informacje dodatkowe:

1.Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Brak odpowiedzi ze strony Urzedu Miejskiego w Naleczowie na zgloszong
ofert¢ a takze nie zgloszenie si¢ kandydata na rozmowe kwalifikacyjng w wyznaczonym
terminie jest rOwnoznaczne z odrzuceniem oferty.

2.0sobg do kontaktu w sprawie naboru jest Sekretarz Gminy lub pracownik ds. kadr.
3.Informacja o wynikach naboru bedzie ogloszona na stronie internetowej BIP
(www.naleczow.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Nalgczowie - Naleczow
ul. Lipowa 3.

4. Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru zostana
odestane pocztg.



