Ogloszenie o naborze nr SA.210.1.2018
z dnia 14 wrzesnia 2018 roku

WOJT GMINY LUKOW

oglasza nabér kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Lukéw, ul. Swiderska 12, 21 — 400 Lukow

REFERENT
Referat Budzetu i Finansow

liczba etatéow - jeden
wymiar czasu pracy - pelny
podstawa zatrudnienia - umowa o prace.

Wymagania niezbedne :

1.
. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo  $cigane

Obywatelstwo polskie.

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie — wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia) kierunek: finanse,
rachunkowo$¢, ekonomia.

Staz pracy — co najmniej 2 letni staz pracy w ksiegowosci jednostek administracji
publicznej w ciggu ostatnich 5 lat.

Wymagania dodatkowe :

1.

S

Znajomos¢ nastepujacych aktéw prawnych: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawa
0 samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o ochronie
danych osobowych, ustawa o dostgpie do informacji publicznej,

Praktyczna znajomosé obstugi komputera w srodowisku WINDOWS, MS Office.
Umiejgtno$é stosowania przepiséw prawa oraz samodzielnego wykonywania zadan.
Umiejgtnos¢ planowania i organizowania pracy whasnej.

Komunikatywno$¢, doktadnosé, wysoka kultura osobista, punktualnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. Wprowadzanie do ewidencji ksiggowej planéw finansowych.
2. Dekretowanie dokumentow ksiegowych.

3. Ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych.

4. Sporzadzanie wydrukéw kont syntetycznych i analitycznych.
5. Sporzadzanie zestawien finansowych.

6. Archiwizacja dokumentow ksiegowych.



Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

Praca w budynku Urzedu Gminy Lukéw zlokalizowanym przy ul. Swiderskiej 12. Budynek
nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Praca administracyjno - biurowa.
Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze, uzytkowaniem nowoczesnych urzadzen
techniki biurowej, przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku, wyjsciami stuzbowymi poza
budynek urzedu.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace. W przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
umowg o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy. W czasie trwania
umowy o prace dla pracownika organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza. Pozytywny wynik
egzaminu konczacego shluzbg przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych :

W miesigcu  poprzedzajacym miesigc upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6% .

Stanowisko niedostgpne dla oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego

Wymagane dokumenty aplikacyjne :

1. List motywacyjny.
2. Curriculum vitae.
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. *
Dokumenty aplikacyjne wskazane w pkt 1 - 3 winny by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie / zaswiadczenie
o ukonczeniu studiéw wyzszych i osiagniecia tytulu zawodowego.
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia).
6. Oswiadczenie *:
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
c) o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
d) o zapoznaniu si¢ z ,Klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Lukéw”.
7. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb danego naboru. *
8. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é - w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

Dokumenty aplikacyjne w jezyku obcym nalezy przedlozyé wraz z ich tlumaczeniem
na jezyk polski dokonanym przez thumacza przysieglego.

*Dokumenty wymienione w pkt 3, 6 i 7 winny by¢ ztozone zgodnie z wzorem zalaczonym
do ogloszenia o naborze.



Termin i miejsce skladania dokumentéw :

1. Dokumenty aplikacyjne kandydaci winni sktada¢ w terminie do dnia 24 wrze$nia 2018
roku:
1) osobiscie : w siedzibie Urzgdu Gminy Eukéw, ul. Swiderska 12 - Sekretariat (I pietro),
2) pocztg na adres : Urzad Gminy Lukéw, ul. Swiderska 12, 21- 400 Eukéw.

2. Komplet dokumentéw aplikacyjnych winien by¢ ztozony w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru nr SA.210.1.2018 na stanowisko referenta w Referacie
Budzetu i Finanséw w terminie do dnia 24 wrze$nia 2018 roku”.

3. Termin zlozenia dokumentéw aplikacyjnych przez kandydata uwaza si¢ za zachowany,
jezeli zostana zlozone w godzinach pracy urzedu w ostatnim dniu terminu okreslonego
w ogloszeniu o naborze.

4. Dokumenty aplikacyjne zlozone w sposob niezgodny z wymaganiami ogloszenia o naborze
nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1. Kandydaci, ktdrzy spelnia wymagania formalne okres§lone w ogloszeniu zostang
dopuszczeni do kolejnego etapu naboru. O terminie i miejscu przeprowadzenia ostatecznej
procedury naboru kandydaci zostang powiadomieni przez sekretarza komisji telefonicznie
lub pocztg elektroniczna.

2. Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne oraz Informacja o wyniku naboru
beda publikowane na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j:
(http://Jukowgm.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 Lukow.

3. Kandydat wybrany do =zatrudnienia przed podpisaniem umowy o prace bedzie
zobowigzany do przedtozenia oryginalu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o
osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

4. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow ubiegajacych sie
o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Lukéw dostepna w zatgczniku do ogloszenia o naborze.
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