Ogloszenie Nr 1/2020
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. obslugi finansowo — ksiegowej w Urzedzie Gminy Swiedziebnia

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

Woéjt Gminy Swiedziebnia

oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze ds. obstugi
finansowo — ksiegowej w Urzedzie Gminy Swiedziebnia

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)

3)

4)
S)
6)
7)
8)

obywatelstwo polskie;

pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku,
wyksztalcenie wyzsze/$rednie, preferowane ekonomiczne;

staz pracy minimum 3 lata;

doswiadczenie w ksiggowosci pozwalajace na wykonywanie powierzonych
obowigzkow.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

S)

6)

znajomo$¢ procedur administracyjnych, ordynacji podatkowej, przepisow
dot. ksiggowosci, finansoOw publicznych 1 rachunkowosci;

staz pracy na podobnym stanowisku w jednostkach samorzadowych
lub budzetowych;

znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym programow
ksiggowych;

znajomos$¢ szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz planow kont,
szczegotowej klasyfikacji dochodow 1 wydatkéw budzetowych;

samodzielnos¢, systematycznos¢, dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢,
odpowiedzialno$¢, terminowos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé
pracy pod presja;

umiejetno$¢ analitycznego myslenia, inicjatywa 1 umiejetno$¢ szybkiego
podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista.

3. Zakres najwazniejszych zadan na stanowisku:

1)

2)

prowadzenie ewidencji ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej budzetu
oraz jednostki budzetowej Urzedu Gminy (dochody 1 wydatki), zgodnie
z wymogami ustawy o rachunkowosci 1 rozporzadzeniami Ministra Finansow
oraz zaktadowym planem kont;

sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz comiesi¢czna analiza 1 kontrola
kont analitycznych w Urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej i w Gminie
jako organie;



3) uzgadnianie stanu kont analitycznych z kontami syntetycznymi Urzedu;

4) prowadzenie ewidencji planu budzetu gminy 1 jego zmian w zakresie
dochodow 1 wydatkéw, zgodnie 2z wuchwatami Rady Gminy
oraz zarzgdzeniami Wojta Gminy, stala kontrola i nadzér nad zgodnoscia
wydatkow budzetowych z planem finansowym;

5) sprawdzanie = dowodow  ksiggowych pod  wzgledem  formalnym
i rachunkowym oraz ich kontrola w zakresie prawidtowej klasyfikacji
budzetowej 1 prawidlowej kwalifikacji biezacej 1 majatkowej;

6) dokonywanie okresowej weryfikacji kont ksiegowych oraz korygowanie
nieprawidlowosci w zapisach ksiegowych;

7) zamykanie i1 przeksieggowywanie kont wynikowych na dzien 31.12 1 ustalanie
wyniku finansowego oraz sporzadzanie protokotow weryfikacji kont na
koniec danego roku;

8) merytoryczna 1 finansowa kontrola wyciaggow bankowych z rachunku
podstawowego gminy;

9) ksiegowanie przychodow 1 rozchoddéw, srodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych (konto 011, 013,
020);

10) ksiegowanie wydatkow inwestycyjnych z podziatem na zadania,;

11) ksiegowanie ZFSS pracownikéw Urzedu;

12) przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie operacji finansowych
oraz sprawozdan finansowych Urzgdu Gminy;

13) wykonywanie innych nie ujetych w niniejszym zakresie czynnos$ci spraw
doraznych zleconych przez Skarbnika Gminy 1 Wojta Gminy.

4. Warunki pracy na stanowisku pracy:

Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy. Stanowisko pracy zlokalizowane
w budynku Urzedu Gminy Swiedziebnia. Budynek bez podjazdu dla woézkow
inwalidzkich. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstuga
urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku.
Stanowisko zorganizowane jest zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy 1 Polityki
Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na
stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Swiedziebnia, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych
wynosi mniej niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) z opisem dotychczasowej pracy zawodowe;j;

2) list motywacyjny;

3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje;

4) kopie $wiadectw pracy 1 innych dokumentow potwierdzajacych staz pracy;



5) kwestionariusz osobowy;

6) oswiadczenia dotyczace spelnienia przez kandydata wymagan niezbednych
okreslonych w punkcie 1 ppkt 1 — 5 ogloszenia;

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.);

8) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng zataczong do
ogloszenia;

9) kopia dokumentu potwierdzajacego orzeczony stopien niepetnosprawnosci,
w przypadku sktadania aplikacji przez osobe niepelnosprawna.

7. Termin i miejsce ztozenia wymaganych dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigte] kopercie opatrzonej dopiskiem:
,dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej w Urzedzie Gminy
Swiedziebnia” za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Swiedziebnia,
Swiedziebnia 92A, 87-335 Swiedziebnia lub zlozyé osobiscie w Urzedzie Gminy
(po wczesniejszym uzgodnieniu telefonicznym pod nr tel. 56 49 384 60) w terminie
do dnia 30 marca 2020 r.

Dokumenty, ktoére wplyna do urzedu po wyze] okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Oferty kandydatow, ktorzy nie speilnia wymogoéw niezbednych i1 formalnych
okreslonych w ogloszeniu zostang odrzucone.

Zastrzega si¢ mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu

Gminy Swiedziebnia www.bip.swiedziebnia.pl oraz na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Swiedziebnia.

Swiedziebnia, dnia 20 marca 2020 r.
Wojt Gminy
(-) Szymon Zalewski



