Zatacznik nr 1 do rarzadzenia Wojta Gminy Sobolew nr 58 /2019 z dnia 11 wrzesnia 2019r
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Wojt Gminy Sobolew
na podstawie art. 11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 2 2019r. poz. 1282 z p6zn.zm.)
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
1 etat

w Urzedzie Gminy W Sobolew

Wymagania niezb¢dne

Obywatelstwo polskie z sastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy © pracownikach
samorzadowych;

Pelna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
Wyksztalcenie minimum $rednie i co najmniej 5- letni staz pracy lub wyksztalcenie
wyzsze 1¢0 najmniej 3- letni staz pracy:

Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo dcigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Stan zdrowia pozwalajgcy na satrudnienie na danym stanowisku pracy:

Wymagania dodatkowe

Znajomos¢ zasad rachunkowosci i ksiggowosci stosowanych w jednostkach sektora
finans6w publicznych;

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz innych aktow prawnych regulujacych
finansowe funkcjonowanie jednostek samorzadu terytorialnego;

Znajomo$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego, instrukeji kancelaryjnej i innych przepisow obowigzujacych na
stanowisku pracy;

Biegla znajomos¢ obstugi komputera w sakresie pakietu MS Office, ze szczegblnym
uwzglednieniem arkusza kalkulacyjnego Excel oraz programow ksiggowych;
Preferowane doswiadczenie w JST;

7najomos¢ systemow finansowo-ksiegowych;

Znajomos¢ systemu BeSTi@;

Dyspozycyjnose, rzetelnosé, skrupulatno$é, dobra organizacja pracy
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. Archiwizacja i przechowywanie dokumentow zgodnie z Instrukcja Kancelaryjna;
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Komunikatywnos¢, kreatywnosc, komunikacja werbalna i pisemna, umiejetnos¢ pracy

w zespole;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: inspektor ds. ksiggowosci

budzetowej
Prowadzenie petnej ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, a w szczegolnosci:
- wydatkéw, zgodnie z klasyfikacja budzetowa,
- kosztow 1 przychodow w uktadzie rodzajowym 1 syntetycznym,
- inwestycijl,
- funduszy celowych,
- sum depozytowych, itp.;
Sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokumentow stanowigcych
podstawe do wydatkowania srodkow finansowych;
Kompletowanie dokumentow finansowo-ksiegowych w porzgdku systematycznym i
chronologicznym;
Dekretowanie dowodow ksiggowych;
Miesieczne uzgadnianie zapisow ksieggowych analitycznych z syntetycznymi,
Sporzadzanie comiesi¢cznych sestawien obrotow i sald oraz zestawien dziennikow;,
Przygotowywanie danych oraz sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z zajmowanego
stanowiska;
Rozlicznie kosztéw podrézy stuzbowych pracownikow Urzedu, Radnych, Soltysow,
Czlonkow Komisji Wyborczych, itp.;
Wprowadzenie planu wydatkow Urzedu Gminy;
Wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi w zakresie realizacji zadan objetych planem
finansowym;
Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezgcego oraz
wydatkéw budzetowych przyszlych lat wg klasyfikacji budzetowej;

Obstuga finansowo-ksiggowa projektow i programéw pomocowych Unii Europejskiej;

Wiasciwa organizacja pracy na wlasnym stanowisku.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku inspektora ds. ksi¢gowosci
budzetowej .

Praca biurowa w wymiarze 1 etat.
Stanowisko zlokalizowane w budynku Urzedu Gminy Sobolew ul. Rynek 1.
Wewnatrz budynku brak wind.

Budynek niedostosowany dla 0s6b niedowidzacych i niewidzgcych.
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Stanowisko zwiazane jest z praca przy komputerze oraz obstuga urzadzen biurowych
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku
Na stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom

niewidomym.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

GV

List motywacyjny;

Kopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie;

Kopie dokumentow potwierdzajacych ukonczone kursy i szkolenia;

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy 1 do$wiadczenie zawodowe;
Oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku (kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o pracg
zostanie skierowany na badania wstgpne);

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

Oéwiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru,
Podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych,
zalaczona do ogloszenia;

W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepeinosprawna — kopie dokumentow

potwierdzajgcych niesprawnosc,

Wymagane dokumenty konkursowe nalezy skladac osobiscie lub przesta¢ poczty

(decyduje data wptywu do Urzedu) w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na

wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Sobolew”,

w terminie do dnia 26 wrzesnia 2019 r.

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu nie bedg

rozpatrywane.

VI
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Informacje dodatkowe

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych —
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sobolew w rozumieniu przepisow
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o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne]j Oraz zatrudnianiu 0s0b niepeknosprawnych
wyniost ponizej 6%.

Brak podpisu na oéwiadezeniach bedzie uznany Zza brak spelnienia wymagan
formalnych;

Kandydat wyloniony W drodze naboru przed zawarciem umowy O prace zobowiazany
jest przediozy¢ zaswiadczenie 0 niekaralnosci;

Kserokopie wszystkich dokumentow skladanych w ramach konkursu, powinny zostac
potwierdzone wlasnorecznie Pprzez kandydatow za zgodno$¢ 7 oryginalem.
Nie podpisanie dokumentow spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie
do kolejnego etapu konkursu.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych W procesie rekrutacyjnym —
zataczona Kl auzula informacyjna.

Kandydaci spelniajacy wymagania zawarte W ogloszeniu 0 konkursie zostang
0 pOWYZSZym powiadomieni telefonicznie, z rownoczesnym podaniem terminu
kolejnego etapu konkursu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej (http://www.bip.sobolew.pll) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy Sobolew.

Oglaszajacy nabor zastrzega mozliwos$¢ nie rozstrzygnigeia konkursu bez podania
przyczyny.

Dodatkowych informacji W zakresie konkursu udziela Urzad Gminy Sobolew,

ul. Rynek 1, 08-460 Sobolew, tel.25-682-50-23 wew.46, email: Ladr gisobolew.pl

Sobolew, dnia 12 wrzesnia 2019r.



