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Wéjta Gminy Czosnow

z dnia 17 grudnia 2013 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze —
Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej oraz powolania komisji
rekrutacyjnej.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity — Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591
z pézn. zm.), art. 7 pkt 3, art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn. zm.)
oraz § 3 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Czosnéw i na stanowiska kierownikow/dyrektoréw w jednostkach
organizacyjnych gminy Czosnow zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Ogtaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektor

ds. ksiggowosci budzetowej. Tres¢ ogloszenia stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Powotuje¢ komisje rekrutacyjng w sprawie naboru na wolne stanowisko
urzednicze - Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej, w nastgpujacym
sktadzie:

1. Przewodniczacy — Teresa Kicinska
2. Czlonek — Anna Piasecka
3. Sekretarz — Ewa Wasewicz.

§3

Zadaniem komisji jest przeprowadzenie procedury naboru i przedstawienie

Wojtowi Gminy wniosku w sprawie zatrudnienia na stanowisku - Podinspektor

ds. ksiggowosci budzetowej w Urzgdzie Gminy Czosnow.

§ 4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego

1 Spraw Obywatelskich.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu poprzez

wywieszenie na tablicy informacyjnej Urzegdu Gminy w Czosnowie oraz
zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czosnow.




WOJT GMINY Zalacznik Nr 1
CZOSNOW do Zarzadzenia Nr 84/2013
. 6minna 6, 05-152 Crosmbw Wojta Gminy Czosnow

z dnia 17 grudnia 2013 r.

Wéjt Gminy Czosnow

na podstawie art. 7 pkt 3, art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458)
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej

Wymagania w stosunku do kandydatow:

a) wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie;
wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia (magister) ekonomiczne;
nieposzlakowana opinia.

b) wymagania dodatkowe:

podstawowa wiedza w zakresie przepisow:

— ustawy o samorzadzie gminnym;

— ustawy o finansach publicznych;

— ustawy o rachunkowosci;

— ustawy o ochronie informacji niejawnych;

— ustawy o ochronie danych osobowych

— ustawy kodeks postgpowania administracyjnego.

umiej¢tnos¢ interpretacji przepiséw prawnych i ich zmian oraz stosowania w praktyce;
umiej¢tnos¢ redagowania pism;

systematycznos¢, komunikatywnos¢, samodzielno$é, odpowiedzialnosé;
umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji;
znajomos$¢ programow WORD, EXCEL.

. Zakres podstawowych zadai wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej Urzad Gminy w zakresie wydatkéw,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym w szczegdlnosci:

- prowadzenie dziennika i ksiggi glownej jednostki budzetowej Urzad Gminy;

- prowadzenie analityki do kont syntetycznych zgodnie z planem kont;

- sporzadzanie zestawien obrotow i sald w okresach miesiecznych;
sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych
dokumentujacych wydatki realizowane przez Urzad Gminy i przygotowywanie
ich do zatwierdzenia do zaplaty;
rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu gminy pod wzgledem finansowo-rzeczowym;
rozliczanie dotacji udzielonych gminie na wydatki biezace;
sporzadzanie sprawozdan statystycznych, budzetowych i finansowych w zakresie
prowadzonych spraw;
sporzadzenie prognozy wydatkow realizowanych przez Urzad Gminy, zgodnie
z uchwalg w sprawie procedury uchwalania budzetu gminy w obowiazujacych
terminach;
sporzadzanie przelewow w systemie home banking.



3. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;
CV (kwestionariusz osobowy);
kopia dowodu osobistego;
oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym pracowac
na stanowisku urzedniczym (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie
do dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajacego stan zdrowia pozwalajacy
pracowaé na stanowisku urzedniczym);
¢ oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych;
e oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego);
¢ kopia dyplomu ukonczenia wyzszej uczelni;
e kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje, (certyfikaty, kursy,
zaswiadczenia, opinie, referencje).

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginatow dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV winny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity — Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926 z pozn. zm.)

oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458
z pozn. zm.)”

4. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow:

e Termin skiadania: do dnia 30 grudnia 2013 roku do godziny 14",

e Sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie osobiscie
w godzinach pracy urzedu — (pokdj nr 22) lub listownie (decyduje data wpltywu)
na adres: Urzad Gminy Czosnéw, ul. Gminna 6, 05-152 Czosnow.

Prosimy o dopisanie na kopercie ,, Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze: ,,Podinspektor
ds. ksiggowosci budzetowej”

5. Termin i miejsce postgpowania konkursowego:

e Termin postgpowania: 31 grudnia 2013 roku od godziny 10".
e Miejsce postepowania: Urzad Gminy Czosnow ul. Gminna 6,
05-152 Czosnéw, pokdj nr 18.

Prosimy o podanie na dokumentach aplikacyjnych numeru telefonu kontaktowego
w celu powiadomienia o terminie (godzinie) postgpowania konkursowego.

6. Informacje dodatkowe:

e aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu Gminy niekompletne lub po wskazanym terminie
nie bedg rozpatrywane;

¢ informacja o wynikach naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci
niezwlocznie po przeprowadzeniu postgpowania konkursowego poprzez wywieszenie
na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy w Czosnowie oraz zamieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Czosnow.



