OGLOSZENIE O NABORZE
nr 4/2015
z dnia 23 listopada 2015 roku

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych w zwigzku z art. 12 ust. 1 w/w ustawy (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r.
poz.1202 z pézn. zm.)

Wéjt Gminy Lukow
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy w Urz¢dzie Gminy Lukow:

milodszego referenta w Referacie Budzetu i Finansow

wymiar etatu: pelny etat
na podstawie umowy o prace

1. Wymagania niezb¢dne:

1/ Obywatelstwo polskie.

2/ Wyksztalcenie: wyzsze

3/ Niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane
z oskarzania publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

4/ Petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

5/ Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

6/ Nieposzlakowana opinia.

7/ Do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej co najmniej 1 rok.

2. Wymagania dodatkowe:

1/ Znajomo$¢é nastepujacych regulacji prawnych: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa
o pracownikach samorzadowych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa
- Kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o finansach publicznych, ustawa
o rachunkowosci

2/ Umiejetno$¢ stosowania i interpretacji aktow prawa.

3/ Komunikatywno$¢ oraz samodzielno$¢ w mysleniu i dziataniu.

4/ Posiadanie prawa jazdy kat. B

5/ Wysoka kultura osobista, odpowiedzialnosc,

6/ Umiejetno$é bieglej obstugi komputera, pakiet MS Office, obstugi urzadzen biurowych
typu ksero, faks,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1/ Wykonywanie czynnosci zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu gminy.

2/ Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie gminy.

3/ Sporzadzanie planéw finansowych oraz harmonograméw  realizacji dochodéw
i wydatkow budzetu gminy.

4/ Biezaca analiza wykonania budzetu gminy po stronie dochodow i wydatkow.



5/ Opracowywanie zarzadzefi w sprawie zmian w budzecie.
6/ Dekretowanie dokumentow realizowanych w kasie.
7/ Rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych.

4. Warunki pracy na stanowisku:

Stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, uzytkowaniem nowoczesnych
urzadzen techniki biurowej. Pomieszczenia biura spetniajg wymagania w zakresie oceny
ryzyka zawodowego.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym miesiac upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Lukow, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1/ Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej - CV

2/ List motywacyjny napisany wlasnorgcznie.

3/Kopie  dokumentéw  potwierdzajacych  posiadane wyksztatcenie  (dyplom
lub zaswiadczenie o stanie odbytych studiow).

4/ Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdr stanowi zalgcznik do
ogloszenia).

5/ Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

6/ Kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy: w przypadku
pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace okres
zatrudnienia.

7/ O$wiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa
umyslnie $cigane z oskarzania publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wzdr stanowi
zalgcznik do ogloszenia), ewentualnie kopi¢ aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o
osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

8/ Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych (wzdr stanowi zalgcznik do ogloszenia).

9/ Zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku
mlodszego referenta (wystawione przez lekarza rodzinnego).

10/ Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
7 ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. 2014 r.
poz. 1182 z pé6zn. zm.) potwierdzone wiasnorgcznym podpisem (wzdr stanowi zalgcznik
do ogloszenia). Tre§¢ tego oswiadczenia powinna by¢ réwniez zawarta w liScie
motywacyjnym i zyciorysie z przebiegiem pracy zawodowe].

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie (W zapieczgtowanej
kopercie) w terminie do dnia 07 grudnia 2015 r. w siedzibie Urzedu Gminy Lukow,
ul. Swiderska 12, pokéj nr 26 (sekretariat) w godzinach 7.30 — 15.30 lub przesta¢ poczty
na adres — Urzad Gminy Eukéw, 21 - 400 Lukow, ul. Swiderska 12 (decyduje data wptywu



do Urzedu) =z dopiskiem na kopercie ,,Dotyczy naboru na stanowisko mlodszego
referenta w Referacie Budzetu i Finanséw”. Dodatkowe informacje pod numerem
telefonu (25) 798-24-39.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Dokumentéw ztozonych przez osoby nie zakwalifikowane Urzad nie zwraca. Oferty zostang
komisyjnie zniszczone.

Lista kandydatow spehiajgcych wymagania formalne oraz informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j:
(http://www.lukow.ug.gov.pl.bip) oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urz¢du Gminy
Lukow przy ul Swiderskiej 12 oraz stronie internetowej Urzgdu Gminy
www.lukow.ug.gov.pl

Wojt Gminy Lukow
/-/ Mariusz Osiak



