WOIT GMINY STRACHOWKA
OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE W REFERACIE FINANSOWYM
URZEDU GMINY W STRACHOWCE - DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWE]

I Wymagania kwalifikacyjne:

Wymagania niezbedne :

1)wyksztatcenie wyzsze | lub |l stopnia;

2) udokumentowany, co najmniej roczny staz pracy w administracji publicznej;

3) znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu paistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (tj.
Dz. U. z 2020r. poz. 342);

4) znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002r. w sprawie warunkéw
ustalenia oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wtasnoscig pracodawcy (Dz. U. z 2002r. nr 27,
poz. 271);

5) znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w
sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w parfistwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r. poz. 167);

6) posiadanie obywatelstwa polskiego;

7) posiadanie petnych zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
8) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) nieposzlakowana opinia;

10) bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel):

11) umiejetnos¢ obstugi programéw: finansowo-ksiegowych INFO-SYSTEM: Ksiegowosc¢ Budzetowa

oraz Faktury, obstuga bankowosci elektroniczne;j.

Wymagania dodatkowe:

1) preferowane kierunki wyksztatcenia finanse, rachunkowosé;

2)tatwos¢ komunikacji i umiejetnosé pracy w zespole;

3) dobra organizacja pracy;

4) samodzielnos¢, doktadno$é, terminowo$¢, odpowiedzialnos$¢ przy wykonywaniu zadar;
5) umiejetnosci interpersonalne potaczone z wysoka kultura osobista.

Il. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%
Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnoéé.

I1l. Zakres gtéwnych zadah wykonywanych na stanowisku:

1)Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.

2) Kontrola dokumentdw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zgodnosci z
planem finansowym.

3) Uzgadnianie dokonywania wydatkéw ze stanowiskami merytorycznymi.



4) Dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw ksiegowych.

5) Dokonywanie uzgodnieri miesiecznych kont analitycznych i syntetycznych oraz pozabilansowych.
6) Ksiggowanie dochoddéw i wydatkéw budzetu (organu) oraz instytucji kultury.

7) Uzgadnianie wszystkich dochodéw Gminy na koniec kazdego okresu sprawozdawczego w
jednostce i w budzecie.

8) Uzgadnianie wydatkéw na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

9) Wystawianie faktur VAT.

10) Uzgadnianie podatku VAT w jednostce i w budzecie.

11) Prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
gruntéw.

12) Przygotowywanie dokumentéw i dowoddw do realizacji gotowkowej i bezgotowkowej.

13) Numerowanie dowodéw ksiegowych.

14) Udziat w sporzadzaniu biezacej sprawozdawczoéci budzetowej.

15) Prowadzenie szczegétowej ewidencji zadan inwestycyjnych realizowanych przez Urzad Gminy.
16) Rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej.

17) Udziat w sporzadzaniu sprawozdan o stanie $rodkéw trwatych i naktadach poniesionych na
budowe nowych.

18) Biezgce porzadkowanie i wpisywanie dokumentéw ksiegowych.

19) Rozliczanie delegacji stuzbowych.

20) Kompletowanie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych z zakresu swojego stanowiska pracy
oraz przygotowywanie i przekazywanie do archiwum.

21) Inne prace zlecone przez Kierownika Referatu i Wéjta Gminy.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) wymiar czasu pracy — 1/1 etatu, (w przypadku oséb podejmujacych prace na stanowisku
urzedniczym po raz pierwszy umowa o prace zawarta zostanie na czas okreslony, nie dtuzszy niz
6 m-cy);

2) praca z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi teleinformatycznych;

3) praca na | pietrze budynku bez windy;

4) oswietlenie naturalne i sztuczne.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny;

2) zyciorys (CV);

3) wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;

4) wiasnorecznie podpisane oéwiadczenia o:

a) nieposzlakowanej opinii,

b) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
d) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*;

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy*;

7) odwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgce na wykonywanie pracy na danym stanowisku.

VI. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentéw:

1.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé: Wnioski o przystapienie do konkursu wraz z
wymaganymi dokumentami nalezy sktadac¢ w sekretariacie Urzedu Gminy (w godzinach pracy Urzedu,
pok. nr 10), lub przesta¢ na adres: Urzad Gminy w Strachéwce, ul. Norwida 6, 05-282 Strachéwka, w
zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w
Strachéwece — ds. ksiggowosci budzetowej” w nieprzekraczalnym terminie do dnia



27 sierpnia 2020r. do godz. 16-tej Decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu Gminy

w Strachdwce. Zgtoszenia, ktére wptyng do Urzedu po uptywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane.

Ogloszenie o naborze opublikowane bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Strachdwka, w zaktadce , nabdr — ogtoszenie o naborze” oraz umieszczone na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy w Strachdwce.

2. Dodatkowe informacje: Konkurs zostanie przeprowadzony w dwéch etapach: | etap — sprawdzenie
ofert pod wzgledem formalnym, Il etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami. Konkurs
przeprowadzi komisja konkursowa powotana Zarzadzeniem Wdjta Gminy Strachéwka z dnia

17 sierpnia 2020r. w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
w Strachéwce.

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu konkursu zakwalifikowani do niego kandydaci zostang
poinformowani indywidualnie (telefonicznie lub e-mail). Informacje o wynikach konkursu zostana
umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtosze Urzedu
Gminy w Strachéwce. Przewidywany termin rozpatrzenia wnioskdw — 7 dni roboczych od uptywu
terminu sktadania wnioskdw. Przewidywany termin zakoriczenia postepowania konkursowego
nastapi w ciggu 14 dni roboczych po uptywie terminu sktadania ofert.

Wjt Gminy Strachéwka ma prawo odwotac konkurs bez podania przyczyny.

Strachdwka, dnia 17 sierpnia 2020r. r.

b kandydat moze by¢ zobowiazany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginatéw dokumentéw pod rygorem wykluczenia z
postgpowania rekrutacyjnego.



