WOIT GMINY STRACHOWKA
ul. Norwida 6, 05-282 Strachdwka

OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy
w Strachowce

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) ukoriczony 18 rok zycia i petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

4) wyksztatcenie wyizsze ekonomiczne lub administracyjne,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomosc przepisdw ustawy o rachunkowosci araz finansach publicznych,

7) znajomos¢ rozporzadzen w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont, w sprawie sprawozdawczoscl
budzetowe], w sprawie sposobu i trybu gospodarowania skiadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktéry
wyposazone sg jednostki budzetowe, w sprawie ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania
do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wiasnoscig
pracodawcy, w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w paristwowej lub samorzadowe] jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na
obszarze kraju,

8) bardzo dobra znajJomosc pakietu MS Office (Word, Excel),

9) bardzo dobra obstuga programéw ksiegowosé budzetowa Groszek, obstuga bankowosci elektroniczne).

2. Wymagania dodatkowe:

1) fatwosc¢ komunikacji i umiejgtnosé pracy w zespole,

2) samodzielnose, doktadnosé, terminowosc, odpowiedzialnosé przy wykonywaniu zadan,

3) umiejetnosci interpersonalne polaczone 2 wysoka kulturg osobisty,

4) mile widziane doéwiadczenie zawodowe w administracji publicznej.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- ksiggowanie operacji gospodarczych na kontach syntetycznych i analityeznych,

- uzgadnianie zapisow ksiggowych kont syntetycznych z zapisami analitycznymi,

- przygotowywanie dokumentow i dowodow do realizacji gotowkowej i bezgotéwkowej,

- kontrola i opisywanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym,

= rozliczanie kont dochodow i wydatkéw w ukladzie Klasyfikacji budzetowej,

- numerowanie dowodow ksiggowych,

- sporzadzanie not ksiggowych,

- przygotowanie do sprawozdania i sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

- biezgca kontrola z wykonywania planu finansowego budzetu,

- prowadzenie szczegolowej ewidencji zadan inwestycyjnych realizowanych przez Urzad Gminy,

- rozliczanie materialow remontowo-budowlanych zakupionych przez Urzad,

- prowadzenie rejestru zakupu towaréw i uslug podlegajacych opodatkowaniu VAT do celoéw rozliczenia
podatku VAT z Urzedem Skarbowym,

- sporzadzanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

- prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych oraz pozostalych $rodkéw trwalych i nakladéw poniesionych na
budowe nowych,

- rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej,

- sporzgdzanie sprawozdan o stanie §rodkéw trwalych i nakladach poniesionych na budowg nowych,

- biezgce porzadkowanie i wpisywanie dokumentow ksiegowych,

- uzgadnianie dokonywania wydatkéw ze stanowiskami merytorycznymi,

- rozliczanie dotacji,

- rozliczanie delegacji sluzbowych,

- inne prace zlecone przez Kierownika Referatu i Wajta Gminy.

Wymiar czasu pracy 1/1 etatu.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.



5. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata, Narzedzia i materialy pracy: komputer,
drukarka, telefon, skaner, fax.
Budynek nieprzystosowany dla osob niepetnosprawnych. Oswietlenie w pomieszezeniach naturalne i
sztuczne,
6. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny
c) kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie
d) kwestionariusz osabowy
e) kserokopie swiadectw pracy polwierdzajace staz pracy
f)inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
g) oswiadczenie kandydata o: korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci
za przestepstwo popetnione umysinie oraz ze nie toczy sie przeciwko niemu
postepowanie karne, oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, oswiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie urzedu — Strachéwka ul. Norwida 6, lub
za posrednictwem paczty (liczy sig data wplywu do urzedu gminy) — Urzad Gminy w Strachdwee ul. Norwida 6,
05-282 Strachowka , z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe]” w terminie do dnia

20 lutego 2018 r. do godz. 15,

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po uplywie wyzej okreélonego terminu nie bedg rozpatrywane,
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Strachdwka, ul. Norwida 6.

Osoba podejmujgca pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych w celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego
wykonywania obowigzkdw stuzbowych zostanie skierowana do stuzby przygotowawcezej na okres 3
miesigcy zakonczonej egzaminem( art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2016 . poz 902)

Zaswiadczenie lekarskie bedzie wymagane od osoby zatrudnionej w wyniku naboru przed podpisaniem
umowy o prace.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawgq z dnia
21listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902)
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