A2-267 Poczesna

URO.2110.2.2017.R.S

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Poczesna 24 maja 2017 r.

Wojt Gminy Poczesna oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na
wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Poczesna, ul. Wolnosci 2,
42- 262 Poczesna .
1. Stanowisko pracy:

podinspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatéw:
a) obywatelstwo polskie;
b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
c) brak skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine;
d) nieposzlakowana opinia;
e) doswiadczenie zawodowe : praca w jednostkach samorzadu terytorialnego
lub innych instytucjach, ktore umozliwiaty pozyskanie doswiadczenia w zakresie
zadan wykonywanych na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej;
f) najmniej 3 lata pracy w komorce finansowej w jednostce samorzadu
terytorialnego;
g) wyksztalcenie ; wyzsze: mgr ;
h) znajomos$¢ przepiséw prawnych regulujacych prawo : administracyjne ,
o finansach publicznych i o rachunkowosci;
i) mile widziane dodatkowe kwalifikacje poswiadczajace wiedz¢ w zakresie
rachunkowosci;
j) umiejetnosé pracy w zespole ;
k) umiejetnos¢ obstugi komputera , szczegélnie programu Bestia.

3.Zadania wykonywane na stanowisku:
1) kompletowanie dokumentoéw oraz dekretacja dowodow ksiggowych, ewidencja
w programie komputerowym:
a) wydatki Urzgdu Gminy,
b) dochody w zakresie oplaty za zagospodarowanie odpadéw
komunalnych,
¢) ZFSS,
d) rachunek depozytow oraz zabezpieczen,
e) wydatkéw strukturalnych (pozabilansowo).
2) uzgadnianie kont syntetycznych z analityka,
3) uzgadnianie sald z poszczeg6lnymi kontrahentami,
4) sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotow
1 sald,
5) udziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci,
6) przygotowanie rachunkow gotowkowych do wyplaty,
7) przygotowanie wnioskow o zaliczki do podjecia oraz rozliczanie zaliczek,
8) prowadzenie ewidencji drukéw Scislego zarachowania - czekow gotowkowych,
9) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania — K 103 oraz ich wydawanie
pracownikom UG,
10)sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow ksiggowych,



11) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym,
12) wpisywanie zakupowych faktur do rejestru vat,

13) terminowe sporzadzenie i przekazywanie rejestru vat (podatek naliczony),

14) ewidencja ksiggowa KZP,

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu, skarbnika gminy.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
¢)
d)
¢)
)

g)

h)

oferta z wnioskiem o zatrudnienie;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostepnego na stronie
internetowej  Urzegdu  Gminy  Poczesna  www.poczesna.pl
oraz w dziale kadr Urz¢gdu Gminy Poczesna ;

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

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

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych;

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inny
dokument potwierdzajacy doswiadczenie zawodowe;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
dodatkowe kwalifikacje.

5.Informacja  dotyczgca  wskaznika  zatrudniemia  oséb  niepelmosprawnych
w jednostce, w miesiagcu poprzedzajacym ogloszenie naboru.

W miesiacu poprzedzajacym ogloszenie wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6.Przewidywany czas zatrudnienia od 1 sierpnia 2017 roku.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentéow.

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestaé na adres
Urzedu Gminy Poczesna , ul. Wolnosci 2 , 42-262 Poczesna , w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej.”

do 9 czerwca 2017 roku.

(decyduje data faktycznego wplywu do urzedu).




