Wéjt Gminy Dabie

ogtasza nabor na stanowisko mtodszy referent ds. ksiegowosci budzetowej w Centrum Ustug Wspélnych

w Urzedzie Gminy Dabie

Miejsce pracy: Urzad Gminy Dabie

Wymiar etatu: petny wymiar

llo$¢ etatow: 1

Wydziat: Referat Finansowy

Ogtoszono dnia: 2018-09-04

Termin sktadania dokumentow: 2018-09-18 g.15:30

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnoSci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow,

wyksztatcenie $rednie,

co najmniej roczne do$wiadczenie w ksiggowosci.

Wymagania dodatkowe:

1.

Znajomos¢ przepisow prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w
szczegdlnosci znajomos$E przepisdw prawa zwigzanych z sektorem finanséw publicznych: ustawa o
ochronie danych osobowych, ustawa o finansach publicznych (oraz rozporzadzen wykonawczych do
ustawy, ze szczegdlnym uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych oraz rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej), ustawa o rachunkowosci, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie rachunkowos$ci budzetowej i
sprawozdawczosci budzetowe; i finansowej, znajomo$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i
sprawozdawczosci budzetowej w zakresie ksiegowosci budzetowe.

Znajomos¢ przepisow prawnych regulujgcych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego,

w szczegolnosci:

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o pracownikach samorzadowych,

ustawa o finansach publicznych,

ustawa o dostepie do informacji publicznej;

Dobra umiejetnos¢ obstugi programoéw komputerowych w $rodowisku Windows i pakietu Office.
Dodatkowym atutem bedzie umiejetno$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych.



5. Cechy osobowosci: sumienno$¢, staranno$¢, rzetelno$¢, systematycznos¢, odpowiedzialnose,
umiejetno$¢ pracy w zespole, zdolno$ci analityczne.
6. Wiedza z zakresu kontroli zarzadczej i egzekucji naleznosci.

Il. Zakres obowiazkow:

1. Prowadzenie ksiggowosci budzetowej zgodnie z wymogami zaktadowego planu kont w zakresie
dochodéw i wydatkéw jednostki.

2. Dekretowanie dowodow ksiegowych.

3. Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochoddw, kontrola realizacji i prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie.

4. Uzgadnianie prawidtowosci zapisdw na kontach.

Sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodno$ci z zatozeniami przyjetymi do

budzetu.

Przygotowywanie przelewoéw i ich realizacja.

Biezace przygotowywanie dokumentdw finansowych do zaptaty.

Dekretowanie wyciggow bankowych z rachunku jednostki w zakresie dochodéw i wydatkdw.

Sporzadzanie zestawien obrotow i sald, analiza i kontrola kont analitycznych.

Biezace prowadzenie ewidencji zmian w budzecie w zakresie dochoddw i wydatkéw.

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i naliczanie umorzehn oraz sporzadzanie inwentaryzacii

Srodkow trwatych i sprawozdan z nimi zwigzanych.

12. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

13. Wspdtpraca przy opracowywaniu projektu budzetu.

14. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami Wykonywanie innych zadan przewidzianych
przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wéjta i Skarbnika.
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lll. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Dabie , w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosi powyzej 6%.

IV. Infformacja o warunkach pracy na stanowisku

Miejsce pracy: Praca w budynku Urzedu i poza nim (wyjazdy na szkolenia). Warunki pracy bezpieczne. Budynek
Urzedu pietrowy nie dostosowany do potrzeb o0s6b niepetnosprawnych poruszajacych sie na woézkach
inwalidzkich. Brak windy.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane z analizg i stosowaniem przepisow oraz obstugg komputera
i urzadzen biurowych. Wyposazone w niezbedne urzadzenia techniczne. Praca odbywa sie w podstawowym
systemie czasu pracy w wymiarze 1 etatu, jednozmianowa. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.
Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 miesiecy, przy czym dla oséb podejmujacych
po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym istnieje obowigzek odbycia stuzby przygotowawczej.
Wspdtpraca z pracownikami Urzedu i jednostkami zewnetrznymi, korespondencja tradycyjna i e-mailowa,
przemieszczanie sie wewnatrz budynku Urzedu. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen
umozliwiajacych prace osobom niewidomym.



V. Wymagane dokumenty:

- CV;

—  list motywacyjny

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

— kopie dyploméw potwierdzajace uzyskane wyksztatcenie;

— kopie $wiadectw pracy potwierdzajace staz pracy;

— oSwiadczenie o tresci: ,OSwiadczam, Zze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
umysle przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe”;

— oSwiadczenie o tresci: ,Oswiadczam, ze posiadam peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych”;

— klauzule informacyjng oraz o$wiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby zwigzane z ogtoszonym naborem;

— kserokopia pierwszej strony dowodu osobistego potwierdzajaca obywatelstwo polskie;

VI. Termin, sposob i miejsce sktadanych dokumentow aplikacyjnych:

Oferty z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,KONKURS- FK™ w
Sekretariacie Urzedu Gminy Dabie, ul. Szeroka 4 w godzinach: 73— 15% w nieprzekraczalnym terminie do dnia
18 wrzes$nia 2018r. (liczy sie data wptywu do urzedu).



