Brzezno, dn. 30.11.2022 roku.

SGM.2110.1.2022
WOJT GMINY BRZEZNO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

do spraw KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
w Urzedzie Gminy Brzezno, 78-316 Brzezno 50

1) Wymagania niezbedne:

L.

i s 0 £

Spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych

Wyksztalcenie wyzsze potwierdzone dyplomem

Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pakietu Office ( Word, Excel, Outlook)

Znajomo$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci

Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym

2) Wymagania dodatkowe:

1
2.
3.
4
3

. Znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej i finansowe;j

Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

. Umiejetnos¢ wspdtpracy w grupie,

Bezkonfliktowo$¢, komunikatywno$¢, rzetelnosé.

3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

nale

OO

prowadzenie rachunkowog$ci budzetowej syntetycznej i analityczne;j

prawidtowe dekretowanie dokumentow ksiggowych zgodne z zaktadowym planem kont
jednostki

sporzadzanie sprawozdan z wykonywania planow finansowych urzedu gminy

prowadzenie ewidencji zmian budzetu w zakresie dochodéw 1 wydatkow, zgodnie z uchwatami
Rady Gminy oraz zarzadzeniami Wéjta Gminy

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pracowniczymi planami kapitalowymi
naliczanie wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w urzedzie gminy

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen pracownikéw

naliczanie sktadek ZUS i sporzadzanie deklaracji

rozliczanie i odprowadzanie do Urzedu Skarbowego naleznych podatkdw i zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych.

10. prowadzenie rejestru umow, faktur i ich kontrola pod wzgledem formalno - rachunkowym

4) Warunki pracy na stanowisku:
Praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, wymagajaca obstugi komputera
powyzej 4 godzin dziennie oraz urzadzen biurowych, wykonywana w pomieszczeniach biurowych
urzedu gminy.
Zatrudnienie na stanowisku urzedniczym, nie wczesniej niz od 16 stycznia 2023 roku.

5) Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wynosit ponizej 6%.



6) Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny z wiasnorecznym podpisem

2. zyciorys (CV) z whasnorgcznym podpisem

3. kopia dokumentu potwierdzajagcego posiadanie polskiego obywatelstwa(poswiadczona przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem) lub o$§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

4. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia potwierdzajagce zatrudnienie (poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

5. kopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z
oryginatem),

6. kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (poswiadczone przez kandydata za
zgodnoS¢ z oryginatem),

7. os$wiadczenie kandydata o:

e posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

e niekaralnosci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

e braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku urzedniczym,

e nieposzlakowanej opinii.

e wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2022 poz.
530);

e zapoznaniu si¢ z informacjg na temat przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie Gminy
Brzezno oraz realizacji praw oséb fizycznych (dostepna w BIP urzedu).

8. kwestionariusz osobowy wedtug wzoru dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

9. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien , o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( t.j.: Dz. U z 2022 r., poz. 530 z
pdzn. zm.), jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnos¢.

7) Termin i miejsce sktadania dokumentéw: 14 grudnia 2022 roku do godz. 14:00 w siedzibie urzedu
gminy lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Brzezno, 78-316 Brzezno 50 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej. Aplikacje, ktore wpltyng
do urzgdu po uptywie wyzej okreslonego terminu lub bedg niekompletne nie beda brane pod uwage w
postepowaniu rekrutacyjnym.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://brzezno.biuletyn.net/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy
Brzezno.

8) Informacje dodatkowe:
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub na pi$mie o
terminie postepowania sprawdzajacego.
Osobie, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana dostarczy¢
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie
(art. 6 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych).



