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1. WYMAGANIA NIEZBDNE KANDYDATA NA STANOWISKO 

1.1. wykszt&cenie rednie, 

1.2. dowiadczenie zawodowe: minimum 3 lata stau pracy na podobnym stanowisku, 

1.3. obywateistwo poiskie, 

1.4. pefna zdolnok do czynnoci prawnych oraz korzystania z p&ni praw pubiicznych, 

1.5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sdu za umyine przestpstwo kigane z oskarzenia pubiicznego lub 

umyine przestpstwo skarbowe, 

1.6. nieposziakowana opinia, 

1.7. odpornoc na stres, urniejqtnok radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, 

1.8. brak przeciwwskaza6 zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku. 

2. WYMAGANIA DODATKOWE 

2.1. urniejqtnok obsugi komputera i programów komputerowych - MS Office, 

2.2. samodzielnok w pracy oraz wfasna inicjatywa, 

2.3. urniejqtnok pracy w zespole, 

2.4. rzeteIno, doktadno, terminowo, 

2.5. dobra organizacja i kuitura pracy. 

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAI NA STANOWISKU OBEJMUJE KIN. 

3.1. Sporzqdzanie obowiqzuj4cej sprawozdawczoci w zakresie prowadzonych spraw, 

3.2. Sporzqdzanie anaiiz opisowych w zakresie wykorzystania dotacji celowych przyznanych na realizacjq zadari 

zieconych gminie do prowadzenia ustawami, dotacji ceiowych na zadania powierzone oraz roziiczanie tych 

dotacji, 

3.3. Sporzqdzanie zestawieó obrotów i said oraz bilansu jednostkowego dia kazdej jednostki, 

3.4. Sporzqdzanie kwartainych harmonogramów wydatków dia jednostek organizacyjnych gminy oraz bie±ca analiza 

reaiizacji tych harmonogramów, sktadanie wniosków w sprawie ich zmiany w razie takiej potrzeby, 

3.5. Ewidencja zaanga±owania rodków okreionych w pianie finansowym kazdej jednostki organizacyjnej gminy, 

3.6. Przygotowywanie wniosków w sprawie projektu wydatkOw budetu na kazdy rok oraz wnioskowanie w sprawie 

zmian w pianie wydatków budetu w cigu roku, 

3.7. Reaiizowanie wydatków, w tym dekretowanie i akceptowanie pod wzgldem rachunkowym dokumentów do 

wyptaty, sporzdza nie przeiewów, wyptaty gotówkowe, 

3.8. informowanie prz&oonych o stopniu reaiizacji pianów finansowych jednostek oraz harmonogramu wydatków, 

3.9. Wstpna kontrola ceiowoci, oszczQdnoci i iegainoci dokonywanych wydatków. 

4. WYMAGANE DOKUMENTY 

4.1. zyciorys (CV) podpisany przez kandydata wrazzklouzulqWyralam zgodç no przetwarzanie moich danych osobowych 

dla potrzeb niezbqdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rudy (UE) 

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych I w 

sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylania dyrektywy 95/46/WE ogólne rozporzqdzenie o ochronie 

danych, ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorzqdowych (Dz. U. z2016r. Nr9O2zpón. zm. )' 
4.2. list motywacyjny podpisany przez kandydata wraz z klauzulq ,,Wyralam zgodç no przetwarzanie moich danych 

osobowych dia potrzeb niezbqdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego 

I Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych 



osobowych I w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylania dyrektywy 95/46/WE ogólne rozporzqdzenie o 

ochronie danych, ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o 

pracownikach samorzqdowych", 

4.3. kwestionariusz osobowy (zafqcznik nr 1), 

4.4. kserokopie dokumentów powiadczajcych wymagane wyksztacenie (dyplom), 

4.5. kserokopie dokumentów powiadczajcych wymagane dowiadczenie (kserokopie wiadectw pracy lub inne 

dokumenty potwierdzajce wymagany stat pracy), 

4.6. kserokopie innych dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach i umiejtnociach, 

4.7. podpisane owiadczenia: 

4.7.1. 0 korzystaniu z petnej zdoInoci do czynnoci prawnych I korzystaniu z petni praw pubticznych 

(za{cznik nr 2), 

4.7.2. o braku prawomocnego skazania za umyIne przestpstwa 9cigane z oskar±enia publicznego lub umyIne 

przestpstwo skarbowe (zatcznik nr 2), 

4.7.3. o braku przeciwwskazañ zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku (zatcznik 

nr 2), 

4.7.4. o wyrazenlu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach osobowych 

sktadanych w zwiqzku z naborem, dia potrzeb niezbdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z 

Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie 

ochrony osOb fizycznych w zwizku z przetwarzaniem danych osobowych I w sprawie swobodnego 

przeptywu takich danych oraz uchylania dyrektywy 95/46/WE ogOlne rozporzdzenie o ochronie danych, 

ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o 

pracownikach samorzdowych (zatqcznik nr 3). 

5. INFORMACJA 0 WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU 

5.1. planowany termin zatrudnienia —5 sierpnia 2019 r., 

5.2. forma zatrudnienia - umowa o prac, 

5.3. wymiar czasu pracy - petny etat - 1,0 

5.4. miejsce pracy: Urzqd Gminy Leoncin ul. Partyzantów 3, 05-155 Leoncin (praca w budynku jednopitrowym, na 

pierwszym piQtrze bez dostpu do windy), 

5.5. w miesiqcu poprzedzajqcym ogtoszenie naboru, wskanik zatrudnienia osób niepetnosprawnych w Urzdzie 

Gminy Leoncin w rozumienlu przepisOw Ustawy o rehabilitacji zawodowej I spotecznej oraz zatrudnienlu osób 

nie petnosprawnych przekroczyt 6%. 

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada6 w zaklejonej kopercie: 

a) osobicie - Urzqd Gminy Leoncin ul. Partyzantów 3, 05-155 Leoncin pok. 8 (sekretariat), 

b) pocztq - na adres Urzqd Gminy Leoncin ul. PartyzantOw 3, 05-155 Leoncin (decyduje data wptywu oferty do 

u rzd u). 

W obu przypadkach z dopiskiem: ,,DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO INSPEKTORA DS. KSIGOWOCI 

BUDZETOWEJ" w terminie do dnia 1 sierpnia 2019 r. do godziny 12.00 

Aplikacje, ktOre wplynq do Urzdu Gminy Leoncin po wyzej okreIonym terminie nie bdq rozpatrywane. 

Wszystkie kopie dokumentów powinny bye powiadczone przez kandydata za zgodnog6 z oryginalem. Ogwiadczenia, 

list motywacyjny i CV muszq byc podpisane wtasnorcznie. 

Wprzypadku zatrudnienia kandydat zobo wiqzanych jest do przedtozenia do wglqdu pracodawcy oryginatdw dokumentów oraz 

przedstawienie oiyginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego. 



Lista kandydatów, którzy spetniq wymagania formalne okreIone w ogtoszeniu o naborze jak r6wnie2 informacja o 

wynikach naboru bdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzdu Gminy Leoncin 

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzdu, przy ulicy Partyzantów 3 w Leoncinie. 
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