Zarzadzenie 49/2019
Wéjta Gminy Lagéw

z dnia 22 sierpien 2019

W sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze - ksiegowego w
placéwkach o$wiatowych Gminy Lagéw

Na podstawie art.30 ust.1,art. 33 ust 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U z 2019r., poz. 506) w zwiazku z art.11 ust 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz .U. z 2019 1. poz.1282)

Wijt Gminy Lagow

zarzgdza co nastepuje:

§1.

Oglaszam konkurs na wolne stanowisko urz¢dnicze- ksiggowego w placéwkach
o$wiatowych Gminy Lagow

§2.

Tre$¢ ogloszenia okresla zalacznik nrl do zarzadzenia.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w Zycte z dniem podpisania

Wojt ny Lagow

Czeslaw|Ralbarczyk



Zalgcznik nr |
do zarzadzenia nr 49.2019

Wojta Gminy Legéw z dnia 22 sierpnia 20191

Na podstawie art.11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych
Dz .U. z 2019 r. poz.1282 ze zm.)

Wéjt Gminy Lagéw
oglasza
nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze — ksiggowego w placéwkach oswiatowych Gminy
Lagéw

Nazwa iadres jednostki: Urzad Gminy Lagéw ul. Spacerowa 7, 66-220 Lagow
Stanowisko: Ksiegowy w placéwkach Oswiatowych Gminy Lagéw

Wymiar etatu 1/1

Zatrudnienie : Umowa o prace od 01 pazdziernik 2019r.

Rodzaj umowy :Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, z
moiliwoécig zawarcia umowy na czas nie okre§lony.

1. Wymagania niezbe¢dne :
1.posiadanie obywatelstwa polskiego.

2.posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3.nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa $cigane z
oskarzenia publicznego, lub za przestgpstwo skarbowe.

4. wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne,

5. minimum roczny staz pracy

6. dobry stan zdrowia pozwalajacy na prace na danym stanowisku
7. nieposzlakowana 6pinia

II. Wymagania dodatkowe:

1.Znajomos¢ procedur i regulacji prawnych z zakresu prawa finanséw publicznych ,



2. znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finanséw publicznych,

3.o0godlna znajomos$¢ zasad finansowania zadan o§wiatowych na szczeblu gminy jako organu
samorzadu terytorialnego

4 znajomosc ustaw i aktow wykonawczych z zakresu samorzadu gminy i powiatu,
kodeksu postepowania administracyjnego,

5. predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, obowiazkowosc, rzetelnose,

6. umiejetnos$é sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, rachunkow zysku i strat, prognoz, planéw w oparciu o materiaty Zzrédlowej
przewidywane zaloZenia,

7.znajomosc programow komputerowych stosowanych w ksiggowosci:, Finanse i
ksiegowos¢, Budzet Firmy ZETO SOFTWARE a takze BeSTi@ Sputnik Software

9. kreatywnosé, terminowosé, umiejetnoéé stosowania przepisOw prawa i skutecznego
komunikowania si¢ i przekazywania informacji, dyspozycyjnos¢ i odporno$¢ na stres,

9. znajomo$¢ programow pakietu MS Ofifice
Il Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Zadania podstawowe:

1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dotyczacej dochodéw 1 wydatkow
na rachunkach bankowych,

2) dekretowanie dowod6w ksiegowych,
3) opisywanie faktur i rachunkéw zgodnie z klasyfikacja wydatkéw budzetowych ,

4) kompletowanie i kontrolowanie dokumentéw zrédlowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym po przediozeniu przez Dyrektora ktory zatwierdza pod wzgledem

merytorycznym,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych dochodéw i wydatkéw na
rachunkach w terminie i1 formie wymaganej stosowanymi przepisami,

6) uzgodnienie sald z dluznikami i wierzycielami,
7) obcigzanie kontrahentéw odsetkami za nieterminowe wysylanie upomnien i wezwan,

8) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych zrozliczaniem podatku od towaréw i ustug, wtym z
podatkiem naleznym i naliczonym,

9) znajomo$¢ zagadnien jednolitego pliku kontrolnego,

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:



Praca administracyjno- biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych w
pelnym etacie - 40 godzin tygodniowo,

Migjsce i otoczenie organizacyjna — techniczne stanowiska pracy :
- nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

- pomieszZczenie biurowe znajduje sie na 1 pietrze,

V. Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia:

1. list motywacyjny ,

2. zyciorys zawodowy ( CV )1 list motywacyjny nalezy opatrze¢ wlasnorecznymi
podpisami , mimerem telefonu kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzula o nastgpujacej
tresci ;0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji procesu
rekrutacji .

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

4, kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, za§wiadczenia o
zatrudnieniu ),

5. o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do ¢czynnosci prawnych ,
6.08wiadczente kandydata o pelnej zdolno$ci do korzystania z petni praw publicznych ,

7.0$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysélne przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

VI. Oferty nalezy skladaé w zamkni¢tych kopertach na adres Urzad Gminy Lagéw ul.
Spacerowa 7, 66-220 Lagow pokéj nr 1 (sekretariat) w terminie do dnia 06 wrzesien
2019r. do godz. 12:00,

VII. Informacje dodatkowe:

1. konkurs zostanie przeprowadzony w dwoéch etapach: I etap —sprawdzenie ofert pod
wzgledem formalnym bez udzialu kandydatéw i Il etap — rozmowa kwalifikacyjna 1 wybér
kandydata. O terminie i miejscu przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych kandydaci
zostang powiadomieni indywidualnie;

2. dodatkowe informacje bgda dostepne w Urzedzie Gminy Lagéw ul. Spacerowa 7;

3. informacja o wyniku konkursu zostanie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Lagow.



