ZARZADZENIE Nr 17/2617
Wajta Gminy Szczaniec
Z dnia 5 czerwea 2017 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko Pracownika ds. ksiegowosci budzetowej
i ksiegowo$ei gminnych jednostek

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016 1., poz. 902) oraz Zarzadzenie Nr 48/07 Wéjta Gminy Szczaniec z dnia
31 grudnia 2007 r. w sprawie regulaminu na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy
Szczaniec zarzadzam, co nastepuje:

§1

Oglaszam nabor na stanowisko Pracownika ds. ksiggowosci budzetowej i ksiegowodci
gminnych jednostek w Urzedzie Gminy Szczaniec.

§2

Tresc¢ ogloszenia o konkursie stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3

1. Ogloszenie o konkursie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne]
Urzedu Gminy Szczaniec,

2. Ogloszenie o konkursie podlega zamieszczeniu na tablicy ogloszeh w budynku
Urzedu.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 17/2017
Wéita Gminy Szczaniec z dnia 5 czerwea 2017 1.

WOJT GMINY SZCZANIEC
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
,PRACOWNIK DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
Y KSIEGOWOSCI GMINNYCH JEDNOSTEK”
W URZEDZIE GMINY SZCZANIEC

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos¢ do czynnodel prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko mieniu gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosdei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosel
dokumentow lub za przestepstwa skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze,

e) biegla umiejetnos¢ pracy na komputerze w zakresie programow biwrowych i ksiggowych,

- f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
a) preferowane kierunki wyksztalcenia — rachunkowos$¢, administracja, ekonomia,
b) znajomoéé regulacji prawnych z zakresu:
- ustawy ordynacja podatkowa,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o swiadczeniach-rodzinnych,
- ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentdw,
- ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
¢) umigjetnosd¢ sprawnej organizacji pracy, kreatywnosc,
) umiejetnosé samodzielnej organizacii pracy na stanowisku,
e) mile widziane do$wiadczenie na stanowisku urzedniczym,
) ponadto kandydata powinny cechowaé: sumiennos¢, komunikatywnos¢ oraz wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) wspdtuczestniczenie w opracowaniu budzetéw gminnych jednostek;

b) wspdluczestniczenie w przygotowaniu projektu planu wydatkéw 1 dochodow;

¢) przygotowywanie projektow zarzadzen zakresu dziatania gminnych jednostek;

d) sporzgdzanie sprawozdan finansowych, ksiegowanie wydatkow;

¢) wspolpraca ze Skarbnikiem, Urzedami Skarbowymi, bankami oraz ZUS;

) sporzgdzanie sprawozdan’i informacji opisowych o przebiegu wykonania budzetu;

g) prowadzenic ewidencji ksiegowej na kontach;

h) dekretowanic dokumentéw ksiegowych (faktury, rachunki, listy ptac, polecenia przelewdw);

i) ewidencja §rodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia ( ksiegowanie
z podziatem na grapy, prowadzenie ewidencji — kartoteki inwentarzowe, sprawozdawczosc);

j) rozliczanie inwentaryzacji;

k) zapewnianie obstugi finansowo — ksiggowej i kasowej gminnych jednostek;

) ewidencja dochoddw i windykacja naleznosci gminnych jednostek;

m) przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie pod wzglgdem formalno — rachunkowym dokumentéw
ksiegowych;

n) ksiegowanie rachunkow pomocniczych gminy;

0) prowadzenie kontroli wewnetrznej oraz zadan zleconych,




p) monitorowanie i rozliczariie dotacji z budzetu gminy 1 innych jednostek;
q) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys — CV,

b} kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (wraz z nr telefonu kontaktowego),

¢) list motywacyjny,

d) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztaleenie,

~ e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) kopie swiadectw pracy,

g) oswiadczenie kandydata, Ze posiada petng zdolnos¢ do czynnoscl prawnych oraz ze korzysta z pemi
praw publicznych,

h) oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

i} oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 1., poz. 902).

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) rodzaj umowy- umowa ¢ prace na czas okreslony, na okres 6 miesiecy z mozliwoscia zatrudnienia
na stale,

b) wymiar czasu pracy — 1 etat,

¢) praca biurowa, praca przy komputerze,

- d) miejsce $§wiadczenia pracy — Urzad Gminy Szczaniec, Szczaniec 73, na I pigtrze

e) zatrudnienie od 16 sierpnia 2017 r.

6. W maju 2017 r. {j. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepetnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Oferty nalezy skladaé w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Nabor
na _stanowisko pracownika ds. ksiegowosci budzetowej 1 ksiegowosci gminnveh jednostek”
w terminie do dnia 23 czerwea 2017 r. wsekyetariacie Urzedu Gminy Szezaniec w godzinach
urzedowania: poniedziatek (7.00-16.00), wtorek — czwartek (7.00-15.00), pigtek (7.00-14.00) lub listem
poleconym na adres: Urzad Gminy Szczaniec, Szczaniec 73, 66-225 Szezaniec.

Konlkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Wéjta Gminy Szczaniec.

O terminie i miejscu przeprowadzenia post¢gpowania konkursowego kandydaci zostana
- powiadomieni indywidualnie (telefonicznie), w zwiazku z tym prosze o podanie nr telefonu
kontaktowego.
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Wé @y zezaniec
§
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Szezaniec, dnia 5 czerwea 2017 r.




