Ogloszenie o naborze nr SA.210.2.2017
z dnia 25 wrze$nia 2017 r.

WOJT GMINY LUKOW

oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Urzedzie Gminy Lukéw, ul. Swiderska 12, 21 — 400 Lukow

na stanowisku: podinspektor
Referat Budzetu i Finansow

wymiar czasu pracy: pelny etat
podstawa zatrudnienia: umowa o prace

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

w

Prowadzenie spraw dotyczacych wspdlpracy z organizacjami pozytku publicznego
wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie.

Dekretowanie dokumentow ksiggowych.

Prowadzenie ewidencji $srodkéw trwatych.

Kontrola realizacji umowy z eksploatatorem sieci wodociggowej 1 kanalizacji
w zakresie prowadzenia ewidencji dochodow i kosztéw eksploatacji.

Prowadzenie spraw dotyczacych przestrzegania procedur wynikajacych z ustawy Prawo
Zamowien publicznych w zakresie wyboru banku do obstugi bankowej budzetu gminy,
zaciggania kredytow i pozyczek.

Wymagania niezbedne:

SRR
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne (preferowane kierunki: ekonomia, finanse, rachunkowos¢).
Minimum 3 letnie do§wiadczenie zawodowe w ksiegowosci w okresie ostatnich 7 lat.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

L.
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Znajomo$¢ nastepujacych regulacji prawnych : ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa
o pracownikach samorzadowych, ustawa — Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, ustawa o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawa - Prawo zamoéwient publicznych,
ustawa o dzialalnos$ci pozytku publicznego i wolontariacie, ustawa o dostgpie do
informacji publicznej

Biegta znajomos¢ obstugi komputera z zakresu srodowiska WINDOWS, MS Office.
Umiejetnosé stosowania przepisdw prawa oraz samodzielnego wykonywania zadan.
Umiejemos¢ planowania i organizowania pracy wiasnej oraz pracy w zespole.
Komunikatywno$¢, zaangazowanie, odpowiedzialno$¢, wysoka kultura osobista.

Prawo jazdy kat. B



Warunki pracy na stanowisku :

Stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, uzytkowaniem nowoczesnych urzadzen
techniki biurowej, kontaktem bezposrednim i telefonicznym z interesantem, przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku. Stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze budynku. Budynek nie jest
wyposazony w udogodnienia dla oséb niepelnosprawnych (poruszajacych si¢ na wozku
inwalidzkim badZ niewidomych).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajagcym miesigc upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty ;
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — CV.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie. *
4, Kopie dokumentu potwierdzajacego poziom wyksztatcenia lub za$wiadczenie o stanie

odbytych studidow.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejgtnoscei.

6. Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy; w przypadku
pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce okres
zatrudnienia.

7. Kopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (np. zakresy czynnosci,
zadan, obowiagzkdéw itp.)

8. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie. *

9. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.*

9. Os$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.*

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowiagzany do przedlozenia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.

10. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym stanowisku. *

11. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.*

12. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepenosprawnos¢ - w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 7 ,,Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Lukéw".

e

Kserokopie dokumentdw aplikacyjnych, o ktorych mowa w pkt. 4, 5, 6 oraz 11 - powinny by¢
pos$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk
polski dokonanym przez ttumacza przysiegtego (fakultatywnie).

* Wzory do pobrania dostgpne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy jako zalgczniki
do ogloszenia o naborze.

Miejsce i termin skladania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia: 06 paZdziernika 2017
roku do godz. 12.00




b

a) osobiscie: w siedzibie Urzgdu Gminy Lukdéw, ul. Swiderska 12— Sekretariat (I pietro);
b) poczty: na adres - Urzad Gminy Fukdéw, 21 - 400 Lukow, ul. Swiderska 12

Komplet dokumentéw aplikacyjnych winien byé zlozony w zamknigtych kopertach
z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru nr SA.210.2.2017 na stanowisko Podinspektor — Referat Budzetu
i Finanséw w terminie do dnia 06 pazdziernika 2017 r. do godz. 12.00.”

Dokumenty uwaza si¢ za zlozone w terminie, jezeli wplyngly do ostatniego dnia
okreslonego w ogloszeniu (decyduje data i godzina faktycznego wplywu do Urzgdu Gminy).
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

Kandydaci skladajagcy dokumenty aplikacyjne zobowigzani sa do podania numeru telefonu
lub adresu e-mail do kontaktu celem powiadomienia o ewentualnym zakwalifikowaniu do dalszego
etapu rekrutacji.

Informacje dodatkowe:

Lista kandydatow speliajgcych wymagania formalne oraz Informacja o wyniku naboru beda
publikowane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: (hitp:/.lukowgm.e-bip.pl)
i stronie internetowej Urzedu Gminy: www.lukow.ug. gov.pl oraz umieszczone na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Lukéw, ul. Swiderska 12, 21 — 400 Lukéw.
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