ZARZADZENIE Nr 248/2014
WOJTA GMINY KOTLIN

zdnia 12 czerwca 2014r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze—
referent do spraw ewidencji ksiegowe)
w Urzedzie Gminy Kotlin

Na podstawie art.2 pkt 3, art. 11 ust. 1, art. 13 i art. 14 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008r. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami) oraz art. 33
ust. 3i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 poz. 594 ze
zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

8 1. Ogtasza si¢ nabor na wolne stanowisko urzednicze — referent do spraw ewidencji
ksiggowej w Urzedzie Gminy Kotlin, ul. Powstancow Wielkopolskich 3, 63-220 Kotlin.

8§2. W celu przeprowadzenia postgpowania naboru powotuje si¢ Komisie do spraw
naboru w sktadzie:

1. Przewodniczaca— Irena Antczak

2. Czionek — Michat Urbaniak

3. Czonek — Danuta Kasperkowiak

§ 3. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru okresla si¢ w ogtoszeniu
0 naborze, stanowiacym zatacznik do zarzadzenia.

8 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt
/-1 Mirostaw Paterczyk



Zatacznik do zarzadzenianr 248/2014
Wdjta Gminy Katlin
z dnia 12 czerwca 2014r.

WOJT GMINY KOTLIN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT DO SPRAW EWIDENCJI KSIEGOWEJ]

Wymiar czasu pracy: peten etat
Rodzaj stosunku pracy: umowao prace

Wymaganie niezbedne:

1. wyksztatcenie srednie ekonomiczne, preferowane wyzsze ekonomiczne,

2. obywatelstwo polskie,

3. udokumentowany, co najmnigj roczny staz pracy w zakresie ksiggowosci budzetowej lub
na stanowisku zwiazanym z prowadzeniem ewidencji ksiggows),

4. petnazdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

5. niekaranos¢ za przestgpstwa popetnione umyslinie,

6. stan zdrowia pozwalajacy zatrudnienie naw/w stanowisku,

7. nieposzlakowana opinia

Ponadto kandydat na stanowisko Referent do spraw ewidencji ksiggowej powinien posiadac
umiejetnos¢ biegte obstugi komputera i programéw pakietéw Office oraz wykazywaé si¢
Znajomoscia przepisdiw m. innymi nastepujacych ustaw:

- ustawa 0 samorzadzie gminnym,

- ustawa o finansach publicznych,

- ordynacja podatkowa,

- ustawa 0 systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawa o optacie skarbowe,

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa o podatku od towardéw i ustug.

Od kandydatow wymaga sig:
1. umigjgtnosci pracy w zespole,
2. systematycznosci,
3. terminowosci zatatwiania spraw,
4. umigjetnosci stosowania odpowiednich przepisow,
5. odpowiedzialnosci, rzetelnosci i doktadnosci,
6. komunikatywnosci,
7. dyspozycyjnosci,
8. obstugi programoéw ksiggowych.

Zadania 0soby zatrudnionej na stanowisku:

prowadzeni e ewidencji ksicgowej wydatkéw,

prowadzeni e ewidencji srodkdéw trwatych,

prowadzeni e rej estru zakupow,

wystawianie faktur sprzedazy,

wspobtdziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie naliczania i odprowadzani a podatku od
towaréw i ustug,

prowadzeni e rejestru sprzedazy oraz nabyciatowaréw i ustug.
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Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
zyciorys- CV,
kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty srednigj lub studiow wyzszych,
kserokopie swiadectw pracy,
kserokopia dowodu osobistego,
oswiadczenie 0 korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienia na danym
stanowisku (wzér kwestionariusza zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Spoteczng z dnia 22.06.2006r. zmienigjacego rozporzadzenie w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika — Dz. U. z 2006r. Nr
125, poz. 869),

9. opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat je posiada).

NN

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzul a:

» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (tj. z 2002r. Dz. U. Nr 101, poz. 926 ze zmianami) oraz
z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 Nr 223
poz. 1458 ze zmianami).

Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ na adres Urzedu Gminy Kotlin ul. Powstancow
Wielkopolskich 3, 63-220 Kotlin,

lub sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu, pok. nr 16 w terminie do dnia 24 czerwca
2014r. do godz 13% . Urzad Gminy Kotlin czynny od poniedziatku do piatku w godz. od 7*°
—15%.

Zamknigta koperte nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze -
referent do spraw ewidencji ksieggowej w Urzedzie Gminy Kotlin”.

Dokumenty, ktore wptyna do Urzgdu Gminy po tym terminie nie beda rozpatrywane.

Postepowanie naboru (przeprowadzenia analizy i oceny ztozonych dokumentow kandydatur
na stanowisko urzednicze) na wolne stanowisko urzednicze prowadzi Komisja do spraw
naboru powotana przez Waojta Gminy Kotlin.

Lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu o naborze zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia
zakonczenia naboru.

Osoby spetniajace wymogi formalne zostana zaproszone narozmowg kwalifikacyjna.

Wjt Gminy Kotlin moze odstapi¢ od wytonienia kandydata na wolne stanowisko pracy na
kazdym etapie postgpowania konkursowego.

Otrzymanych ofert nie zwracamy.
Informacja 0 naborze zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Kotlin oraz natablicy ogtoszen tut. urzedu.

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy Kotlin.
Osoba upowazniong do kontaktu jest Michat Urbaniak — Sekretarz Gminy, tel. 62 740-54-81.



