OGLOSZENIE NR OKA.2110.4.2020
WOJT GMINY MOSZCZENICA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY
UL. KOSOWSKA 1, 97 - 310 MOSZCZENICA

MEODSZY REFERENT DS. ROZLICZEN INWESTYCYJNYCH
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (art. 6 ust. 3 pkt 2 1 ust.
4 ustawy o pracownikach samorzadowych),

d) nieposzlakowana opinia,

e) wyksztalcenie wyzsze o kierunku prawo, gospodarka przestrzenna lub zarzadzanie
nieruchomosciami,

f) umiejetno$¢ obshugi programéw komputerowych w srodowisku Windows 1 pakietu
Office.

2. Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane dos$wiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych
stanowiskach, lub doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu
podobnych czynnosci,

b) umiejetnos¢ postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegolnosci z zakresu ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
Cywilnego, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych,

c) znajomo$¢ programoOw obstugi prawnej (LEX), Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja (EZD),

d) predyspozycje = osobowosciowe: sumienno$¢, starannos$¢, odpowiedzialno$é,
systematyczno$¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura
osobista, dyspozycyjnos¢, wysokie poczucie odpowiedzialnosci,

e) predyspozycje zawodowe: dobra organizacja pracy 1 zorientowanie na efekty
wykonywanych zadan, obowigzkowos$¢ i terminowo$¢ w zatatwianiu spraw, gotowos¢
do systematycznej aktualizacji wiedzy, wypracowany nawyk poszukiwania wiedzy,
studiowania 1 interpretowania przepisOw, umiejetno$¢ nawigzywania kontaktoéw,
umiejetnos¢ poprawnego formutowania wnioskow, zdolno$ci komunikacyjne
1 spoteczne, samodzielno$¢ w dziataniu, zdolno$ci analityczne.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. dekretowanie dowodéw ksiegowych, kontrola formalno-rachunkowa dowodéw
ksiggowych, wystawianie polecen ksiggowania i1 sporzadzanie not ksiggowych
w zakresie wydatkow majatkowych,

2. dokonywanie wydatkéw zgodnie z planem finansowym — biezace informowanie
o potrzebach zmian w planie wydatkéw majatkowych 1 odzwierciedlanie tego na
dokumentach finansowych,

3. prawidlowe ustalanie nalezno$ci przystugujacych gminie za nieterminowe wykonanie
przedmiotu umowy,

4. rozliczanie dotacji, pozyczek, kredytow w czasie trwania inwestycji,

5. rozliczanie zrealizowanych zadan inwestycyjnych, sporzadzanie koncowych
materialow rozliczeniowych,

6. podejmowanie czynno$ci majacych na celu dokonywanie prawidlowego
1 terminowego zwrotu wadium 1 zabezpieczenia nalezytego wykonywania umowy,

7. kompleksowa obstuga ubezpieczenia majatku Gminy Moszczenica,

8. wykonywanie potrocznego 1 rocznego sprawozdania opisowego z wykonania
wydatkow majatkowych,

9. rejestr zaangazowania wydatkow majatkowych,

10. przestrzeganie zasad (polityki) rachunkowosci.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca w pomieszczeniach Referatu
Inwestycji 1 Rozwoju — pomieszczenia znajdujg si¢ na pierwszym pietrze w budynku
niedostosowanym do potrzeb osdb niepetnosprawnych, praca w budynku gtéwnym Urzgdu
Gminy - budynek czesciowo dostosowany do potrzeb osdb niepelnosprawnych (podjazd,
toalete¢ czesciowo przystosowang do osob niepelnosprawnych, brak windy), stanowisko
pracy zwigzane z pracg przy komputerze.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelmosprawnych w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia: w miesiacu czerwcu 2020 roku, tj. miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

b) wlasnorecznie podpisany zyciorys — curriculum vitae,

c¢) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie,

e) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci,

f) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu zdolno$ci do czynnos$ci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, stazu
pracy, dokumenty poswiadczajace spetlnienie wymagan, o ktorych mowa w pkt 1 i 2
ogloszenia,

h) wiasnorecznie podpisana klauzula informacyjna wraz ze zgoda na przetwarzanie danych
osobowych (o$wiadczenie RODO).

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Podanie danych
osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze skutkowa¢ odrzuceniem
oferty.



Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajace poza dokumenty
ustawowo niezbedne, bedg przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata, wyrazong na
pismie (nalezy dolaczy¢ pisemne o$wiadczenie, w ktérym to kandydat wskaze takie
dokumenty 1 jednoczesnie wyrazi zgode¢ na ich przetwarzanie).

Kopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ przez
osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie.

Druki o$wiadczen oraz kwestionariusza dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, o ktérych
mowa powyzej, mozna pobra¢ na stronie www.moszczenica.bipst.pl - zamieszczone pod
trescig ogloszenia.

. Termin skladania dokumentéw: 27 lipiec 2020 roku (poniedziatek) godzina 14:00.
Dokumenty ztozone sg w terminie, jesli wptyng do Urzedu przed uptywem ww. terminu.
Dokumenty ztozone po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

. Miejsce skladania dokumentéow: Biuro Obstugi Mieszkanca w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy, ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica. Dokumenty sklada sie
w zamknietej kopercie 7 adnotacjq ,,Nabor na wolne stanowisko pracy, ogloszenie
nr OKA.2110.4.2020”.

WOJT GMINY
MOSZCZENICA

Marceli Piekarek
/podpis elektroniczny/
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