
WDJT GMINY KOTUN 

ogtasza ponowny nab6r na wolne stanowisko urz~dnicze 


inspektora ds. ksiE:gowosci budietowej 


w UrzE:dzie Gminy w KOTUNIU 


I. Wymagania zwiCJzane ze stanowiskiem urzedniczym: 

1.1. Wymagania niezbE:dne: 

1. obywatelstwo polskie, 

2. korzystanie w petni praw publicznych, 
3. niekaralnosc za umyslne przest~pstwo scigane z oskarienia publicznego oraz umyslne 

przest~pstwo skarbowe, 
4. wyksztatcenie wyisze na kierunku: rachunkowosc, ekonomia lub administracja 

5. co najmniej 3 letni stai pracy rJarma zatrudnienia zawierajqca si£; wart. 2 

Kadeksu pracy] 
6. znajomosc przepis6w prawa: ustawy 0 samorzqdzie gminnym, Kodeksu post~powania 

administracyjnego, ustawy 0 finansach publicznych, ustawy 0 rachunkowosci, 

7. znajomosc obstugi program6w finansowo-ksi~gowych, 

8. Umiej~tnosc pracy w zespole, 
9. obowiqzkowosc, rzetelnosc, systematycznosc, komunikatywnosc 

1.2.Wymagania dodatkowe: 
1} doswiadczenie w ksi~gowosci w jednostkach samorzqdowych lub 

jednostkach administracji publicznej szczeg61nie przy prowadzeniu spraw 

z zakresu ksi~gowosci budietowej 

Wskainik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzt:dzie Gminy Koturi, 
w rozumieniu przepisow 0 rehabiJitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 
osob niepelnosprawnych we wrzesniu 2017 r. nie przekroczyI6%. 

II. Opis stanowiska pracy 
11.1. Do zadan inspektora ds. ksiE:gowosci budietowej naleiy w szczeg6lnosci: 

1. 	 Prowadzenie ksi~gowosci w zakresie urzqdzen analitycznych w wersji 

informatycznej wydatk6w budietowych. 

2. 	 Prowadzenie inwentaryzacji majqtku gminy. 

3. 	 Rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za mienie komunalne. 

4. 	 Cechowanie przedmiot6w nietrwatych i srodk6w trwatych do uiytkowania. 

5. 	 Likwidacja przedmiotow nietrwatych, ktore Sq zuiyte. 

6. 	 Ocechowanie dokumentow finansowych przeznaczonych do zaksi~gowania. 
7. 	 Przygotowanie przelewow bankowych. 

8. 	 Sporzqdzanie sprawozdawczosci ksi~gowej w zakresie wydatk6w budietowych. 



9. Rozliczanie kart pracy kierowcow asp. 

10.lnne obowiqzki powierzone pracownikowi w zakresie stanowiska. 


11.2. Warunki pracy na danym stanowisku: 

Petny wymiar czasu pracy, state tempo pracy, sporadyczne kontakty z interesantami, 
sytuacje stresowe, koniecznosc szybkiego reagowania i podejmowania decyzji, praca 
w przewaiajqcej cz~sci etatu przy monitorze komputerowym. 

III. Kandydaci zobowiqzani SC) do zfoienia nastepujC)cych dokumentow: 

1. 	 iyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podaniem 
danych umoiliwiajqcych kontakt, tj.: adres e-mail, numer telefonu lub adres 
zamieszkania, 

2. list motywacyjny, 
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej si~ 0 zatrudnienie*, 
4. kopie dokumentow potwierdzajqcych wyksztatcenie, 
5. kopie innych dokumentow 0 posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach 

i umiej~tnosciach, 
6. kopie dokumentow potwierdzajqcych wymagany stai pracy {swiadectwa 

pracy, w przypadku pozostawania w stosunku pracy - aktualne 
zaswiadczenia, zawierajqce okres zatrudnienia; ostatecznie umowy 
o prac~ bez wynagrodzenL 

7. referencje z dotychczasowych miejsc pracy (jeieli kandydat takie 
posiada), 

8. oswiadczenie kandydata 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego, 
9. oswiadczenie kandydata, ie kandydat n1a petnq zdolnosc do czynnosci 

prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych, 
10. oswiadczenie kandydata, ie nie byt skazany prawomocnym wyrokiem 

sqdu za umyslne przest~pstwo scigane z oskarienia publicznego lub 
umyslne przest~pstwo skarbowe, 

11. oswiadczenie kandydata 0 wyraieniu zgody na przetwarzanie na 

potrzeby post~powania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z 
ustawq z 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 
2016 r., poz. 922 z poin. zm). 

Brak ktoregokolwiek ze wskazanych wyiej dokument6w skutkuje odrzuceniem oferty. 

Wymagane dokun1enty aplikacyjne naleiy sktadac w zamkni~tych kopertach, opatrzonych 
napisem: "Naber na stanowisko inspektora ds. ksiE:gowosci budzetowej w UrzE:dzie 
Gminy w Kotuniu" z podaniem imienia i nazwiska, adresu e-mail oraz nr. telefonu, w 
sekretariacie Urz~du Gminy w Kotuniu do dnia 23 paidziernika 2017 roku do godz. 12.00. 

Aplikacje, kt6re wptynq do Urz~du po wyiej okreslonym terminie nie b~dq rozpatrywane. 

IV. Otwarcie ofert nastapi 23 paidziernika 2017r. 0 godz. 14.00. 



Lista kandydatow spetniajqcych wymagania formalne zostanie ogtoszona na stronie 

internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urz~du 

Gminy w Kotuniu. 

Konkurs zostanie przeprowadzony w trzech etapach: 

I etap - sprawdzenie ofert pod wzgl~dem formalnym bez udziatu kandydatow. 


II etap - test pisemny z zakresu obj~tego naborem. 


III etap - komisja konkursowa przeprowadzi rozmow~ kwalifikacyjnq z kandydatami. 


Kandydaci dopuszczeni do II etapu konkursu zostanq powiadomieni indywidualnie 

o terminie i miejscu przeprowadzenia testu pisemnego wytqcznie na podany przez nich 

adres e-mail lub nr telefonu. Etap III konkursu odb~dzie si~ po uptywie 1 godz. 

od zakonczenia testu pisemnego. 

Informacja 0 wyniku naboru b~dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu 

Informacji Publicznej (www.kotun.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie 

Urz~du Gminy w Kotuniu. 

mgt J.lL. 

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqcej sie; 0 zatrudnienie, stanowi zaJqcznik Nr 1 do 

rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu 

prowadzenia przez pracodawcaw dokumentacji w sprawach zwiqzanych ze stosunkiem pracy 

oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika [Dz.U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 z pain. 
zm.]. 

www.kotun.bip.net.pl

