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wo. mezowieckie 	NA WOLNE STANOWISKO PRACY 
ml. referent - inspektor ds. ksigowoci budetowej 

w URZ1DZIE GMINY w LEONCINIE 

1. Wymaania niezbedne: 
1) obywatelstwo polskie; 
2) ma pelnq zdolnoó do czynnoci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych; 
3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sqdu za umylne przestçpstwo 9cigane 

z oskarenia publicznego lub umylne przestçpstwo skarbowe; 
4) cieszy sic nieposzlakowanq opini; 
5) wyksztalcenie wysze: preferowane ekonomia, administracja lub pokrewne; 
6) dowiadczenie zawodowe: ogólny sta2 pracy mm. 2 lata, w tym mm. 1 rok w sektorze finansów 

publicznych jednostki budetowej. 
7) niekaralnoó za naruszenie dyscypliny finansów publicznych; 
8) bardzo dobra znajomoé przepisów ustaw: 

- ustawy o samorzqdzie gminnym, 
- ustawy o pracownikach samorzdowych, 
- Kodeks postçpowania administracyjnego, 
- ustawy o rachunkowoci, 
- ustawy o finansach publicznych, 
- ustawy o dochodach jednostki samorzqdu terytorialnej, 
- ustawy o postçpowaniu egzekucyjnym w administracji, 
- ustaw podatkowych, 

9) stan zdrowia pozwalajcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy. 

2. Wymaania dodatkowe: 
1) znajomoó obsiugi programu ksiçgowego Budet oraz Besti@; 
2) umiejçtnoC sprawnej obsiugi komputera (Word, Excel, Lex); 
3) znajomoó zasad prowadzenia ewidencji ksiçgowej oraz klasyfikacji budetowej; 
4) znajomoó ustawy o odpowiedzialnoci za naruszenie dyscypliny finansów publicznych; 
5) znajomoá regulacji prawnych z zakresem sprawozdawczoei budetowej oraz funduszy 
6) strukturalnych; 
7) umiejçtnoC planowania i organizowania wlasnej pracy; 
8) komunikatywnoó, odpornoC na stres; 
9) rzetelnoé, dok1adnoó, terminowoó. 

3. Zakres wykonywanych zadañ na stanowisku: 
1) bie2ce ksiçgowanie wycigów bankowych; 
2) ewidencja i dekretacja dokumentów finansowo ksiçgowych; 
3) sporzqdzanie sprawozdañ budetowych i finansowych; 
4) prowadzenie rachunkowoci /urzqdzeñ ksiçgowoci syntetycznej i analitycznej w zakresie 

dochodów budetu oraz dochodów Urzçdu Gminy / 
5) sporzqdzanie zestawieñ obrotów i sald oraz bilansu jednostek; 
6) sporzqdzanie analiz oraz okresowych harmonogramow; 
7) wykonywanie innych zadañ zleconych przez prze1oonego. 

4. Wymagane dokumenty: 
1) list motywacyjny; 
2) 2,yciorys (CV); 
3) kserokopia dokumentu 	powiadczajcego wyksztalcenie (wiadectwa, dyplomy lub 



4) kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajqcej sic o zatrudnienie wraz z kserokopiq gwiadectw 
pracy; 

5) owiadczenie o wyraeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby postçpowania 
rekrutacyjnego, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. 
U. z 2014 r., poz. 1182 ze zmianami); 

6) kopia dokumentu potwierdzajcego obywatelstwo poiskie; 
7) owiadczenie kandydata stwierdzajqce, te osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem s4du 

za umy1ne przestçpstwo 9cigane z oskarenia publicznego lub umy1ne przestçpstwo skarbowe, 
korzysta z pelni praw publicznych oraz ma pelnq zdo1no6 do czynnoci prawnych; 

8) owiadczenie kandydata o braku przeciwwskazania do wykonywania pracy na proponowanym 
stanowisku; 

9) owiadczenie kandydata o niekara1noci za naruszenie dyscypliny finansów publicznych w trybie 
ustawy z 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzia1noci za naruszenie dyscypliny finansów publicznych 
(t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 168); 

10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejçtnociach (kserokopia). 

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowiqzany jest do przed1oenia do wghdu pracodawcy 
oryginalów dokumentów oraz do przedstawienia oryginalu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie 
informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego. 

Dokumenty powinnv bye oyatrzone klauzula: Wyraam zgodç na przetwarzanie moich danych osobowych, 
zawartych w ofercie pracy dia potrzeb niezbçdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pO±n. zm.) oraz ustawa z 
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzdowych (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z pón. zm.). 

5. Termin i miejsce skiadania dokumentów: 
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadad w sekretariacie Urzçdu okój nr 8) lub poczt4 na 
adres Urzçdu Gminy w Leoncinie ul. Partyzantów 3, 05-155 Leoncin w nieprzekraczalnym terminie 
do dnia 21 sierpnia 2015 r. do aodz. 16:00 w zamkniçtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabór na 
stanowisko ml. referent - inspektor ds. ksiegowoci budzetowej". 

Aplikacje, które wpfynq P0 tym terminie nie bqdq rozpatrywane, nie liczy sic data stempla 
pocztowego. 

6. Procedura postepowania w sprawie naboru: 
Nabór przeprowadzi komisja powolana przez Wójta Gminy. Po wstçpnej selekcji aplikacji lista osób 
spelniajqcych wymagania formalne bçdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej 
Urzçdu Gminy Leoncin oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzçdu, ul. Partyzantów 3, 05-155 
Leoncin. Sekretarz Gminy poinformuje osoby spelniajce wymagania formalne o terminie oraz 
sposobie dalszej rekrutacji. 

Infonnacja o wyniku naboru bçdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji 
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzçdu, przy ul. Partyzantów 3 w Leoncinie. 

7. Warunki zatrudnienia: 
1) forma zatrudnienia i wymiar czasu pracy - umowa o pracç, pelny etat. 
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