1.

OGLOSZENIE O NABORZE
Wéjt Gminy Czerwin
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor
na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Czerwin, Plac Tysigclecia 1, 07-407 Czerwin

Stanowisko urzednicze: Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i plac

2,

1)  Warunki zatrudnienia: pelny wymiar czasu pracy 40 godzin tygodniowo,
wynagrodzenie zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25.10.2021 r. w
sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze
zm.) oraz regulaminem pracy pracodawcy.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Czerwin, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

4. Miejsce wykonywania pracy: budynek Urzedu Gminy, Czerwin, Plac Tysigclecia 1.
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Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9

obywatelstwo polskie,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztatcenie $rednie,

umiejetnos¢ obstugi programéw (MS Office, Internet), urzadzen biurowych i urzgdzen
mobilnych,

czynne prawo jazdy kat. B,

komunikatywno$¢,

samodzielnos¢,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

doswiadczenie w pracy w ksiggowosci budzetowe;j

doswiadczenie w pracy w obstudze ptacowe;j

znajomos¢ struktury dziatania i organizacji prawnej samorzadu terytorialnego,
dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy w stresie.

Zakres zadan realizowanych na stanowisku:

)

2)

3)
4)
)

s

ksiegowanie dokumentdéw finansowych w czesci dotyczacej organu JST i gospodarki
komunalne;j

udzial w sporzadzaniu sprawozdan finansowych i1 budzetowych dotyczacych organu JST
1 gospodarki komunalne;j

opracowywanie planu budzetu w czgsci dotyczacej gospodarki komunalne;j

dekretowanie dokumentow ksiegowych

sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

obstuga informatycznego systemu finansowo-ksiegowego




7) prowadzenie obstugi ptacowej pracownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
8) prowadzenie gospodarki kasowej Urzedu Gminy

8.  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1))

2)
3)

4

5)

stanowisko pracy usytuowane jest na pigtrze budynku nalezgcego do Gminy bez
podjazdu i windy,

oswietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,

wentylacja pomieszczenia — naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno — zimowym —
min. + 18° C,

czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe wystepujace na stanowisku
pracy: obstuga komputera

praca wymaga wspOipracy z innymi komoérkami urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

9. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)
2)

3)
4)
3)

6)

7)
8)

9)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

list motywacyjny, wlasnorecznie podpisany,

zyciorys (CV), wlasnorecznie podpisany,

kopie dokumentéw stwierdzajace wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje

oraz doswiadczenie zawodowe

wlasnorgeznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

kopia zaswiadczenia o niekaralnosci lub wiasnorecznie podpisane oswiadczenie
kandydata zlozone w trybie art. 233 §1 Kodeksu Karnego o niekaralnosci za
przestgpstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne
przestepstwo skarbowe,

klauzula informacyjna,

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji o tresci ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych tj. Urzad
Gminy Czerwin reprezentowany przez Wéjta Gminy Czerwin w celu rekrutacji.
Oswiadczam, ze mam $wiadomosé, iz podanie danych jest dobrowolne oraz, ze
zgoda moze by¢ cofnigta w kazdym czasie. Zapoznalem(-am) sie z trescig klauzuli
informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych
osobowych oraz prawie dostgpu do tresci swoich danych i prawie ich
poprawiania”.

w  przypadku, gdy kandydat jest niepelnosprawny — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Dokumenty sktadane w formie kopii musza by¢ na kazdej stronie potwierdzone za zgodno$é
z oryginatem przez sktadajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu ,,Stwierdzam
zgodnos¢ z oryginalem” miejscowos¢, data i czytelny podpis.




10. Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w zapieczgtowanej kopercie z
dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze Inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;j i
plac” nalezy sktadaé w Sekretariacie Urzgdu Gminy Czerwin lub przestaé na adres Urzad
Gminy Czerwin, Plac Tysiaclecia 1, 07-407 Czerwin w nieprzekraczalnym terminie do dnia
30.07.2024 r. do godz. 12.00 (decyduje data wptywu oferty do Urzedu Gminy).

Zgloszenia kandydatoéw ztozone po terminie, w inny spos6b niz okreslony w o gloszeniu, nie
beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Zasady rekrutacji: wyboru kandydata dokona komisja powotana przez Wojta Gminy
Czerwin. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
lub na wskazany adres e-mail o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacje o przebiegu naboru, a takze o jego rozstrzygnieciu, zostang umieszczone na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w
Urzgdzie Gminy Czerwin. Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom
indywidualnie w formie pisemnej odpowiedzi.

Kandydat wyloniony w naborze przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie do przedlozenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego, zaswiadczenia o braku
przeciwwskazan do pracy na proponowanym stanowisku i oryginaléw wymaganych
dokumentdéw.

Jednoczesnie informujemy, Ze na rozmowe kwalifikacyjng nalezy zglosi¢ sie z dokumentem
potwierdzajacym tozsamosé.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Czerwin.




