URO.2110.1.2017.R.S

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Poczesna 26 stycznia 2017 r.

Wajt Gminy Poczesna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na
wolne stanowisko urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2,
42- 262 Poczesna .
1. Stanowisko pracy:

podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej

2. Niezbg¢dne wymagania od kandydatéw:
a) obywatelstwo polskie;
b) peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
¢) brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne;
d) nieposzlakowana opinia;
¢) doswiadczenie zawodowe : praca w jednostkach samorzadu terytorialnego
lub innych instytucjach, ktére umozliwialy pozyskanie do§wiadczenia w zakresie
zadan wykonywanych na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowe;j;
f) najmniej 1 rok pracy w komorce finansowej w jednostce samorzadu terytorialnego;
g) wyksztalcenie ; wyzsze: mgr lub mgr inz. ;
h) znajomosé przepiséw prawnych regulujacych prawo : administracyjne ,
o finansach publicznych i o rachunkowosci;
i) mile widziane dodatkowe kwalifikacje poswiadczajace wiedze w zakresie
rachunkowosci;
j) umiejegtnos¢ pracy w zespole ;
k) umiejetnos¢ obstugi komputera , szczegodlnie programu Bestia.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

- obstuga systemu Bestia, w zakresie

e wprowadzania oraz dokonywania zmian w budzecie gminy,

e wprowadzanie planow oraz dokonywanie zmian w planach jednostek
budzetowych,

e wprowadzanie planéw oraz dokonywanie zmian w planach wydzielonych
rachunkéw dochodéw wilasnych-oswiatowych,

e uzgadnianie plandw z jednostkami oraz z budzetem gminy,

e wprowadzanie sprawozdan jednostkowych,

e laczenie sprawozdan jednostkowych oraz terminowe przesylanie do
Regionalnej Izby Obrachunkowej,

- kontrola formalna oraz rachunkowa sprawozdan jednostkowych,

- ksiggowanie plandéw finansowych urzedu w programie finansowo-ksiggowym,

- wprowadzanie danych do programu finansowo-ksiggowego w zakresie ksiggowosci
budzetu gminy,



- ksiggowanie zaangazowania umow finansowych,
- prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

- prowadzenie ewidencji ksiggowej pozabilansowej w zakresie dofinansowania
pracodawcom wydatkoéw ponoszonych dla pracownikéw mlodocianych,

- sporzgdzanie pomocniczych zestawien do rozliczania wynikow inwentaryzacji
sktadnikéw majatku Urzedu Gminy,

- sporzadzanie sprawozdawczo$ci w zakresie wydatkow strukturalnych jednostkowej
oraz lacznej gminy,

- pelnienie funkcji redaktora Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie Referatu
Finansowo-Podatkowego,

- wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Referatu Finansowo-
Podatkowego, Skarbnika Gminy, Wojta Gminy .

4. Wymagane dokumenty:

a) oferta z wnioskiem o zatrudnienie;

b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie
internetowej  Urzgdu  Gminy  Poczesna  www.poczesna.pl
oraz w dziale kadr Urzgdu Gminy Poczesna ;

d) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej;

¢) zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
lub o$wiadczenie ;

f) oswiadczenie o pelmej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych;

g) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inny
dokument potwierdzajacy do§wiadczenie zawaodowe;

h) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
dodatkowe kwalifikacje.

5. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w jednostce, w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.
W miesiacu  poprzedzajacym  ogloszenie  wskaznik  zatrudnienia  o0séb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres
Urz¢du Gminy Poczesna , ul. Wolnosci 2 , 42-262 Poczesna , w zamknietej kopercie

z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej.”

do 10 lutego 2017 roku.
(decyduje data faktycznego wpltywu do urzedu).




