Ogloszenie o naborze
Wojt Gminy Nowe Ostrowy
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej, kasjera
w Urzedzie Gminy w Nowych Ostrowach

1. Stanowisko pracy: podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej, kasjer - 1 stanowisko pracy.

2. Niezbedne wymagania do zatrudnienia osoby na ww. stanowisku:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. . Dz. U. z 2022 r. poz. 530);

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

posiadanie znajomosci j¢zyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej 1 obstugi kasowej;
posiadanie wyksztalcenia wyzszego lub wyksztalcenia $redniego z minimum 3 letnim stazem
pracy;

umiejetnos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,;

znajomo$¢ regulacji prawnych tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, kodeks postgpowania administracyjnego.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych  studiow  magisterskich  lub
ekonomicznych studiow podyplomowych;

posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksieggowosci;

posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentow;

posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajagcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

biegta znajomos$¢ obstugi sprzetu komputerowego;

bardzo dobra organizacja pracy;

odpornos$¢ na stres;

dyspozycyjnos¢;

10) prawo jazdy kat. B;
11) znajomos$¢ zagadnien merytorycznych zawartych w aktach prawnych, ktore zwigzane sg ze

stanowiskiem pracy.

4. Podstawowe zadania wykonywane na stanowisku podinspektora ds. ksiegowos$ci budzetowej,
kasjera miedzy innymi:

1) prowadzenie obstugi rachunkowo-kasowej gminy oraz wspolpraca z bankiem,;



2)
3)
4)
5)

6)

prowadzenie ksig¢gi drukoéw Scistego zarachowania;

prowadzenie kasy 1 dokumentacji z tym zwigzanej;

prowadzenie ewidencji finansowo ksiggowej jednostek o§wiatowych 1 biblioteki;

sporzadzanie miesi¢cznych i kwartalnych sprawozdan finansowych jednostek oswiatowych i
biblioteki;

rozliczanie dotacji na wyposazenie szko6t w podreczniki.

5. Warunki zatrudnienia:

1) Wymiar czasu pracy - 1 stanowisko pracy - 1 etat, umowa o prac¢ na okres 6 miesiecy z
mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony;
2) Miejsce wykonywania pracy — Urzad Gminy w Nowych Ostrowach, Nowe Ostrowy 80,
99 - 350 Ostrowy;
3) Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
— praca w siedzibie, praca w terenie, praca w zespole, wyjazdy stluzbowe, szkolenia,
kontakty z interesantami, sytuacje stresowe.

6. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

— narzedzia pracy: komputer, sprzgt biurowy,

— bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

— praca w pokoju znajdujagcym si¢ na parterze w budynku Urzedu Gminy Nowe Ostrowy
w ktorym znajduje si¢ kasa Urzedu Gminy w Nowych Ostrowach,

— budynek dwupigtrowy, ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ po budynku, na jednym
korytarzu, windy brak, sa schody bez elektrycznego krzesetka pochytego przyschodowego,

— budynek wyposazony w podjazd przystosowany dla wozkow inwalidzkich,

— ciagi komunikacyjne o szeroko$ci umozliwiajacej poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim,

— toaleta przystosowana dla wozkdw inwalidzkich.

7. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
j)

K)

zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej,

podanie o przyj¢cie na stanowisko objete naborem (list motywacyjny),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplomy),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy,
a w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia),

podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych,
podpisane oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie kandydata, Zze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwo skarbowe,
podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScig z trescig klauzuli informacyjnej
1 przystugujacych z tytulu przetwarzania danych osobowych uprawnieniach oraz o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji.

http://www.noweostrowy.bip.org.pl/ (w zakladkach: Naboér pracownikéw — Regulamin naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy).



* Wyzej wymienione oSwiadczenia oraz kwestionariusz osobowy wraz z klauzulami kandvdaci moga
pobra¢ ze strony internetowej: http:/www.noweostrowy.bip.org.pl/ (w zakladkach: Nabor
pracownikéw — Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Nowe

Ostrowy).

8. W miesigcu pazdzierniku 2023 r. wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
Nowe Ostrowy, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0SOb
niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie, w zamknietych kopertach w Sekretariacie
Urzedu Gminy Nowe Ostrowy, Nowe Ostrowy 80 (pokdj nr 12) lub za posrednictwem poczty tradycyjnej
na adres Urzedu Gminy Nowe Ostrowy, Nowe Ostrowy 80, 99-350 Ostrowy (decyduje data wplywu do
Urzedu) z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds. ksiegowosci
budzetowej, kasjera w Urzedzie Gminy w Nowych Ostrowach” w terminie do dnia 04.12.2023 r. do
godziny 15.30. Aplikacje, ktore wptyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng. Za date ztozenia oferty
uwaza si¢ date 1 godzing wpltywu przesytki do Urzedu Gminy Nowe Ostrowy.

Kandydaci, ktorzy zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu naboru, zostana poinformowani o terminie i
miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Nowe Ostrowy.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie Ustawq 7 dnia 21 listopada 2008v. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Nowe Ostrowy — osoba upowazniong
do kontaktu jest Skarbnik Gminy Nowe Ostrowy — Malgorzata Sottysinska- tel. 24 356 14 02.

Uwaga:

1) O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni, telefonicznie
lub mailem.

2) Postepowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe.

3) Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej, nieckompletne —
podlegaja odrzuceniu w procesie rekrutacji, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postepowania.

4) Nie ma mozliwosci uzupeilnienia dokumentéw po uplywie terminu sktadania aplikacji
oraz przyjmowania ww. dokumentdéw poza ogloszeniem.

5) Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

6) Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,
mianowania lub spoétdzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami §wiadectw pracy lub w
przypadku pozostawania w stosunku pracy - o$wiadczeniem o zatrudnieniu, zawierajgcym okres
zatrudnienia.



7) Informacja o rozstrzygnig¢ciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowe Ostrowy http://www.noweostrowy.bip.org.pl/ w
zaktadce — Nabor pracownikéw — Wyniki naboru oraz w Urzedzie Gminy na tablicy ogloszen.

Nowe Ostrowy, 22.11.2023 r.
Wjt Gminy Nowe Ostrowy
/../ Zdzistaw Kostrzewa



