Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Sadowne oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko

urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Sadowne, ul. Kosciuszki 3, 07-
140 Sadowne

1. Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;j.
a) pelny wymiar czasu pracy,
b) umowa o pracg na czas nieokreslony,

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

¢) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe;

d) nieposzlakowana opinia;

e) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne;

f) do$wiadczenie zawodowe: staz pracy W jednostkach samorzadu terytorialnego
na takim lub podobnym stanowisku;

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku pracy,

h) znajomos¢ obstugi pakietu biurowego oraz umiejgtnose poruszania si¢ w sieci Internet.

i) umiejgtnos¢ obstugi programow komputerowych — MS Office, Exel, programow
ksiggowych i programow VAT i JPK.

3. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie: ustawy O finansach publicznych,
rachunkowosci, samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie danych osobowych.
b) prawo jazdy kat. B, komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole

4. Zakres wykonywanych zadan:

Podstawowy zakres obowigzkow

a) opracowywanie zbiorowych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
b) analiza planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

¢) prowadzenie ksiag rachunkowych wszystkich jednostek,

d) obstuga finansowo-ksiegowa wszystkich jednostek,

e) pobor i ewidencja naleznoécei z tytutu czynszu dzierzawnego (w tym podatek VAT),

f) prowadzenie rachunkowosci budzetowej obejmujace] wykonanie budzetu, planéw




finansowych, inwestycji i remontow,

g) wystawianie faktur VAT od czynszow i sprzedazy opodatkowanej oraz not ksiggowych
dla jednostek organizacyjnych,

h) dekretowanie dokumentow ksiggowosci budzetowej i pozabudzetowej (dochody
i wydatki),

i) rozliczanie podatku VAT z Urzgdem Skarbowym (deklaracje jednostkowe
i zbiorcze, jpk),

j) biezaca realizacja, sptata i ewidencja kredytow i pozyczek,

k) catoksztalt spraw zwigzanych z Funduszem Swiadczen Socjalnych,

1) biezgce rozliczenia rachunkéw i magazyndéw zywnosciowych,

) prowadzenie ksiggowej ewidencji mienia komunalnego,

m) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy dochodami wiasnymi
i pozyskiwanymi z zewnatrz,

n) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych

z polecenn Wdjta, Skarbnika, Sekretarza i Kierownika Referatu,
0) zastepstwo na stanowisku ds. ksiegowosci.

. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Warunki pracy na stanowisku:

a) miejscem wykonywania obowigzkéw pracowniczych bedzie Urzad Gminy Sadowne,

ul. Kosciuszki 3, 07-140 Sadowne,

b) praca na pelny etat,

¢) praca w pozycji siedzacej,

d) praca w godzinach od 8°° do 16° od poniedziatku do pigtku,

e) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2014r,
poz.1786 t.j. z p6z. zm.) oraz Regulaminu Wynagradzania Pracownikow w Urzedzie
Gminy Sadowne stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 171/09 Wojta Gminy
7 dnia 15 czerwca 2009r.,

f) w pracy konieczne bedzie manualne korzystanie z urzadzen technicznych (komputer,
drukarka, telefon, niszczarka dokumentéw itp.),

g) kontakty bezposrednie i posrednie z klientami Urz¢du Gminy,

h) praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6 %.

7. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

¢) kserokopie swiadectw pracy,




d) kopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) zaswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.

g) o$wiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych.

h) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w § 3 ust 1 pkt 4b
jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnos¢.

List motywacyjny i C.V. powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016r., poz. 922 z pdz. zm.).

Przy wyborze preferowane beda osoby z doswiadczeniem na stanowisku pracy
w ksiegowosci.

8. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

1.Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu
Gminy Sadowne lub przestaé pocztg na adres Urzedu Gminy Sadowne, ul. Kosciuszki 3,
07-140 Sadowne, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko
ds. ksiegowosci budzetowej ” do dnia 23.03.2018r. do godz. 16°° ( decyduje data

wptywu do Urzedu).

2. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w pkt 1 nie beda
rozpatrywane i zostang zwrdcone zainteresowanym.

3.Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetoyvej Urzgdu
Gminy Sadowne www.bip.sadowne.pl oraz na tablicy ogloszen Urzgdu (Gminy Sadowne.

Sadowne, 13.03.2018r.




