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OGtASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
d/s. ksiegowosci
Referacie Finansdw, Budzetu, Podatkéw i Optat Lokalnych Urzedu Gminy Biatobrzegi

. Wymagania niezbedne - kandydat powinien:

a)
b)

c)

d)

e
f)

gl

posiadac¢ obywatelstwo polskie.

posiadac¢ minimum 2 latg pracy w tym minimum 1 rok doswiadczenia z zakresu
ksiegowosci w administracji samorzqdowej lub rzqdowe;.

posiadac petng zdolnoéé¢ do Czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni z praw
publicznych;

nie by¢ prawomocnie skazanym za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji  paristwowych oraz samorzqdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw Jub zq przestepstwa karno -
skarbowe:;

aktualnie nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie sqdowe o przestepstwa, o ktérych
mowa w pkt. 1 d;

ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, lub vzupetniajgce ekonomiczne
studia magisterskie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)

Znajomoscé finanséw publicznych, znajomosd ustawy o rachunkowosci, znajomosc ustawy
O samorzqdzie gminnym, znajomosc prawa zamowien publicznych,

zngjomosé  Rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnig 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzety panstwa, budzietéw
jednostek  samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych
zaktaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej,

znajomosé Rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
Sprawozdawczosci budzetowej,

znajomosé Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,
tatwosé nawiqzywania kontaktéw miedzyludzkich,

kreatywnos¢ i umiejetnosc analitycznego myslenia,

umiejetnosc¢ organizowania pracy,

mile widziane referencje z poprzednich zaktaddw pracy,

biegta znajomosc¢ obstugi komputera [Windows 8, pakiet Microsoft Office, Internet
Explorer).

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)

W zakresie ksiegowosci:
- prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej w zakresie kosztow Urzedu Gminy
Biatobrzegi,
- prowadzenie rachunkowosci budzety Gminy w zakresie inwestycji,
- prowadzenie bankowych rachunkdw pomocniczych,
- prowadzenie ewidencji analitycznej inwestycji,
- prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjq naleznosci,
- opracowywanie materiatéw do planowania budzetu,
- ewidencja zaangazowania wydatkow,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji z planem finansowym Urzedu Gminy

w zakresie okreslonym upowazinieniem Skarbnika



¢} sprawdzanie zgodnosci z planem umdw, zamdwier itp.

d) sporzqdzanie sprawozdarn finansowych i budzetowych w zakresie inwestycji, w tym czesci
opisowej w zakresie realizacji budzetu i ksztattowania sie WPF,

e/ sporzqdzanie sprawozdari opisowych z inwestycji i realizacji przedsiewzied,

f] sporzqdzanie miesiecznych, kwartalnych irocznych zbiorczych sprawozdarn budzetowych
Gminy i Urzedu Gminy,

g) sporzqdzanie sprawozdarn w zakresie operacji finansowych,

h) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawozdari budzetowych
jednostek organizacyjnych Gminy,

i} kontrola zgodnosci plandw finansowych jednostek organizacyjnych z przedtozong
sprawozdawczosciq w  wersji papierowe] i elektronicznej oraz z wprowadzanymi
Zmianami,

j] w zakresie spraw majqtkowych:

- ewidencja syntetyczna i analityczna srodkdéw  trwatych, pozosfatych srodkéw
frwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz materiatéw Urzedu Gminy i
Gminy Biatobrzegi,

- Sporzqdzanie obowiqzujgcych sprawozdan dofyczqcych srodkdw trwatych,

- przygotowywanie projektéw aktéw prawnych iinstrukcji w zakresie inwentaryzacji,

k] przygotowanie faktur do realizacji gotéwkowej i bezgotéwkowej oraz sporzqdzanie
przelewow,

I] dekretacja dowoddw ksiegowych pod wzgledem ujecia w koszty oraz rodzaju wydatkow
strukturalnych.

4. Wymagane dokumenty:

aj zyciorys (CV),

b} list motywacyjny,

c) kserokopia dyplomu ukoriczenia studiéw wyzszych, studidw podyplomowych,
zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.,

d] inne dokumenty dodatkowe potwierdzajgce wymagang wiedze, umiejetnosci
kwalifikacje, referencje,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajqgcej sie o zatrudnienie,

f] oswiadczenie kandydata poswiadczajgce stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku,

g) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i oswiadczenie o
niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie,

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

i) kandydat, ktéry zamierza skorzystad z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 g ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest obowiqzany do ztoienia wraz z
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$é.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy - Urzqd Gminy Biatobrzegi, budynek nie jest wyposazony w winde dla oséb
niepetnosprawnych jedynie w platforme pozwalajqcq dostadc sie na parter budynku,

b] wymiar czasu pracy - peten etat,

c] obowiqgzujgca dobowa norma czasu - 8 godzin, a tygodniowa 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy,

d) wynagrodzenie - miesieczne ptatne z dotu do 29 dnia kazdego miesigca,

e) warunki pracy zgodnie z obowiqzujgcymi pracownikdéw samorzqdowych przepisami
powszechnie obowiqzujgcymi (Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzqgdowych)
oraz wewnetrznymi regulaminami.

é. Informacje dodatkowe:

a) Przy zatrudnieniu kandydat bedzie musiat dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnoscei z
Centralnego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazar
zdrowotnych do wykonywania pracy na proponowanym stanowisku.

b) Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséow o
rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w
miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz wymagane
ustawowo 6%.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadad osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Biatobrzegi pok. nr 7, Iub przestac¢ pocztq na adres Urzedu Gminy Biatobrzegi 37-114
Biatobrzegi 4 z dopiskiem: ~Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci" w terminie do dnia
6.05.2016r.

Aplikacje, ktére wptyne do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane.

Informacja o wyniku nabory bedzie umieszczana na sfronie infernetowej Bivletynu
Informacji Publicznej http:/ /www.bip.gmfno-biolobtzegi.pl/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:  |ist motywacyjny, szczegotowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulq:
« Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
pofrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1997 r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 926 z péin. zm.J oraz ustawq z dn.
21.11.2008 . o pracownikach samorzqdowych (1. Dz. U. 2 2014, poz. 1202 z péin. zm.)".

Biatobrzegi, dnia 2015-04-22




