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Ogloszenie Wojta Gminy Wieliszew
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze -
podinspektor ds. ksiegowosci

I. Wymagania niezbedne
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Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.
Obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ roOwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych).
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.
Wyksztatcenie wyzsze.
Posiadanie doswiadczenia na stanowisku w ksiggowosci.
Znajomos¢ przepisow: ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatku od towaréw
i ustug, ustawy o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych lub umys$lne przestgpstwo skarbowe, postgpowania egzekucyjnego
w administracji.

Wymagania dodatkowe:

1. Predyspozycje osobowosciowe:

— odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, zaangazowanie,

— umiejetno$¢ pracy w zespole,

— zdolno$¢ analitycznego myslenia,

— obowigzkowos$¢, doktadno$¢, samodzielnosé,

— 0dpornos$¢ na stres oraz umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

I11. Zadania wykonywane na stanowisku:
Ksiggowanie 1 obstuga pozyczek oraz kredytow bankowych.
Rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek.
Angazowanie i rozliczanie uméw biezacych z kontrahentami.
Rozliczanie 1 przekazywanie dotacji i1 $rodkow na zadania wlasne, zlecone
I porozumienia i innymi jst.
Prowadzenie ksiegowosci funduszy celowych, wydzielonego rachunku dochodow,
depozytow, czekoéw potwierdzonych, komitetow spotecznych i innych ewidencji.
Rozliczanie inwentaryzacji.
Ksiggowanie list ptac oraz rachunkow zleceniobiorcow.
Pelnienie zastepstwa w razie nieobecnosci kasjera Urzgdu Gminy.
Inne prace zlecone przez Kierownika referatu.

. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,



3) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

4) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych staz pracy,

5) podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie polskim Iub
kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
poswiadczajace znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy o0s6b nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego),

6) podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu w peini z praw publicznych i pelne;j
zdolnosci do czynnosci prawnych,

7) podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje
si¢ nie wykonywac¢ zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkow shuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy,

8) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez
Wojta Gminy Wieliszew, w celu wzigcia udzialu w naborze na wolne stanowisko
urzednicze, w tym na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Wieliszew — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
0 ochronie danych osobowych),

9) kserokopia dokumentu (poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajacego  niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza  skorzystaé

z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21 listopada 2008 roku,

10) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na podjgcie zatrudnienia na
danym stanowisku pracy,

11) podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

V. Warunki pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
przemieszczaniem si¢ w budynku Urzedu. Budynek Urzedu nie jest wyposazony w winde.

W pomieszczeniu pracy dojscia do stanowiska pracy uniemozliwiajg poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

Podstawg zatrudnienia bedzie umowa o pracg - W pelnym wymiarze czasu pracy.

V1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0sob niepetlnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.



VII. Termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ wiasnorgcznie podpisane i ztozone osobiscie
w Biurze Obstugi Klienta Urzegdu Gminy Wieliszew lub przestane poczta w terminie do dnia
12 wrzesnia 2023 roku, do godz. 15% (przy przesytkach pocztowych decyduje data wptywu
do Urzgdu Gminy Wieliszew) pod adres: 05-135 Wieliszew, ulica Krzysztofa Kamila
Baczynskiego 1, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze — podinspektora ds. ksiegowosci”.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie, nie b¢da rozpatrywane.

VI1II. Uwagi koncowe:
Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje powotang przez Wojta
Gminy w celu poréwnania danych zawartych w aplikacji z wymogami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu. W wyniku analizy dokumentéw komisja wytypuje liste
kandydatow, ktorzy spetniajg wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.
Wytypowani kandydaci zostang pisemnie lub telefonicznie powiadomieni o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej lub pisemnego testu wiedzy i kompetencji oraz rozmowy
kwalifikacyjnej.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢:
— oryginaly lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie: swiadectw pracy,
dyploméw 1 innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosei (oryginaty dokumentéw do wgladu),
— informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego,
— zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.
Nie ztozenie w/w dokumentow bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o pracg.
Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.wieliszew.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Wieliszew.
Zgodnie z art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada
2008 roku dla oso6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w jednostkach o ktorych mowa w art. 2 umowe¢ o pracg zawiera si¢ na czas okreslony nie
dhuzszy niz 6 miesigcy. W tym okresie organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza okreslong w art.
19 niniejszej ustawy. Warunkiem dalszego zatrudnienia jest pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza.
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