Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym
oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22018 r., poz. 1260 ze zm.)

Wéjt Gminy tukta informuje o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy tukta i ogtasza

nabér kandydatow na stanowisko:

mtodszy referent ds. rachunkowosci

Liczba etatow - 1

Wymiar etatu - petny etat

O wyzej wymienione stanowisko, poza obywatelami polskimi, mogga / rie-megg ubiegac sie obywatele

Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub

przepisOw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej.

Niezbedne wymagania:

wyksztatcenie co najmniej $rednie - ekonomiczne, preferowany profil - finanse i
rachunkowos¢;

Obywatelstwo polskie.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystnie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku

Udokumentowany minimum 1 rok doswiadczenia w administracji samorzgdowej lub rzgdowej,
w zakresie rachunkowosci;

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

Bardzo dobra znajomos¢ regulacji prawnych m.in. z zakresu finansdw publicznych, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia ministra
finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego

Znajomosc¢ struktur organizacyjnych Urzedu Gminy tukta.

Biegta obstuga komputera, urzadzen biurowych,



4)

Dyspozycyjnosé,
Odpowiedzialnosé.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku mtodszy referent ds. rachunkowosci:

Dekretowanie dowoddéw ksiegowych w zakresie wydatkéw budzetowych oraz ewidencja
ksiegowa wydatkow strukturalnych

Wprowadzanie danych do komputera dla dowoddéw zgromadzonych w ksiegowosci urzedu.
Sporzadzanie comiesiecznych wydrukéw komputerowych dotyczacych wydatkéw oraz ich
uzgadnianie.

Uzgadnianie zapiséw na kontach syntetycznych i analitycznych oraz przygotowywanie danych
do sporzadzania sprawozdan finansowych.

Ustalanie kwoty podatku dochodowego od osdéb fizycznych naleznej Urzedowi Skarbowemu
na podstawie prowadzonej ewidencji ksiegowe;.

Ustalanie kwoty sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i funduszu pracy
naleznych ZUS na podstawie prowadzonej ewidencji ksiegowej.

Prowadzenie ewidencji analitycznej zadan inwestycyjnych, w tym ksiegowanie projektéw
wspotfinansowanych ze srodkdw unijnych.

Sporzadzanie pism dotyczacych finansowych.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta i Skarbnika.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

A W N R

)
)
)
)
)

Ul

Miejsce swiadczenia pracy- Urzad Gminy tukta, ul. Mazurska 2, 14-105 tukta,

Czas pracy: petny wymiar czasu pracy - przecietnie 40 godzin tygodniowo,

Forma zatrudnienia: umowa o prace,

Brak uciagzliwych i szkodliwych warunkow pracy,

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U. 2014 r. poz. 1786 ze zm.) oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy tukta,

Praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi / aie-wresi co najmniej 6%.

Aplikacja powinna zawierac nastepujace wymagane dokumenty:

1)
2)

Oryginat kwestionariusza osobowego.
List motywacyjny.



3) Zyciorys - curriculum vitae - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej.!

4) Kserokopie swiadectw pracy.

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje i uprawnienia
zawodowe.?

6) Kserokopie dokumentdéw poswiadczajgcych znajomosé jezyka polskiego.?

7) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych.

9) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywac
zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ Ilub
interesownosc¢ oraz zajec¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

10) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych opatrzone klauzulg: ,Przyjmuje do
wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych”.

11) Inne o$wiadczenia/zaswiadczenia o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

Wymagane dokumenty winny by¢ witasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub przestane w
zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — mtodszy referent ds.
rachunkowosci” na adres: Urzad Gminy tukta ul. Mazurska 2, 14-105 tukta, Sekretariat pok. nr 6 w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 16/11/2018 r., do godz. 15.30. W przypadku ofert przesytanych
poczty nalezy uwzglednié czas dojscia przesytki pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o
naborze. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Z osobami, ktére spetnig wymagania formalne moze byé przeprowadzona rozmowa,
test kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci o czym kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do
przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego
Rejestru Karnego. Formularz kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowe;j

1 W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze poswiadczenie co najmniej trzyletniego stazu
pracy lub wykonywania przez co najmniej trzy lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku.

2 W przypadku ubiegania sie o kierownicze stanowisko urzednicze posiadanie wyksztatcenia wyzszego pierwszego
lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym.

3 Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych parfstw, ktédrym na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.



Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy tukta www.bip.lukta.com.pl oraz w Sekretariacie Urzedu

Gminy pokdj nr 6.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy zakwalifikowali sie do kolejnego etapu beda
przechowywane przez okres 4 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. Po uptywie tego
terminu, dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebrac po zakonczeniu rekrutacji, w kazdym czasie osobiscie
lub na pisemng prosbe zostang odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
z tym zastrzezeniem, ze dokumenty najlepszych kandydatéw wytypowanych przez Komisje, zostang
wydane po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

tukta, dnia 08 listopada 2018 roku


http://www.bip.lukta.com.pl/

