URZAD GMINY OSIECK

OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY

ds. ksiggowosci, po. Gléwnego ksiggowego placéwek oswiatowych

I. Wymagania niezbedne:
Do postgpowania kwalifikacyjnego moze przystapic osoba, ktora:

1. ma obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub pafistwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Buropejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze przepisy odrgbne uzalezniaja -
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego,

2. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3. nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwa przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokument6w lub za przestgpstwo karne skarbowe,

4. posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

spelnia jeden z ponizszych warunkow:
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« ukoficzyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

» ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkolg ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

« jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

« posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub certyfikat ksiggowy, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

II. Wymagania dodatkowe:
1. posiada umiej¢tnoscei analityczne,
2. posiada do§wiadczenie na podobnym stanowisku,
3. jest samodzielna w dzialaniu, umie wspéipracowaé w zespole.

IIL. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci wydawanych przez kierownika jednostki,

2) Zapewnienie prawidlowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych oraz ich odprowadzanie do budzetu gminy,

3) Sprawdzanie prawidlowosci uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem
finansowym,



4) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) Wykonywanie dyspozycji rodkami pienieznymi, wydanych przez dyrektora jednostki
zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania wydatkéw publicznych,

6) Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych oraz
zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej w sposéb
zabezpieczajacy ja przed dostepem o0s6b nieuprawnionych, przed zaginigciem i zniszczeniem,
7) Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego jednostki,
8) rozliczanie z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, PEFRON,

9) Opracowywanie w porozumieniu z dyrektorem szczegétowych projektéw planow
finansowych oraz przedkiadanie ich Wéjtowi Gminy,

10) Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji planéw finansowych jednostek,

w zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowej wg. Zasad zawartych w przepisach
prawa i przekazywanie ich Woéjtowi Gminy,

11) Prowadzenie rachunkowosci jednostek w zakresie dochodow, wydatkow budzetowych

i srodkéw pozabudzetowych,

12) Sporzadzanie listy plac pracownikéw na podstawie informacji otrzymanej od dyrektoréw
oraz prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji w tym zakresie,

13) Organizowanie wyplat wynagrodzen na podstawie listy plac oraz wyplat innych
naleznosci dla czynnych i emerytowanych pracownikow, wg. dokumentéw uprzednio
sprawdzonych i zatwierdzonych do wyplaty przez dyrektora,

14) Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych stanowigcych mienie placéwki,

15) Wspdlpraca z dyrektorem placéwki w zakresie zabezpieczenia mienia oraz racjonalnym
i celowym wykorzystaniem srodkéw finansowych i sktadnikow majatkowych,

16) Miesieczne rozliczanie i zatwierdzanie dokumentacji intendenta,

17) Sporzadzanie okresowych analiz realizacji budzetu Placéwki oraz przedkladanie
informacji o stopniu wykorzystania Wéjtowi Gminy,

18) Sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorem placéwki wnioskéw o dokonanie zmian

w budzecie oraz przedkladanie ich Wojtowi Gminy,

19) Przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowe;j,

20) prowadzenie spraw w zakresie rozliczania inwestycji i remontéw placowek,

21) ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow,

22) Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ZUS, przygotowywanie dokumentow dla
pracownikéw w zwiazku z przejSciem na emeryture, rentg lub $wiadczenie kompensacyjne,
23) Sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych,

IV. Warunki pracy:
1. Pelny wymiar czasu pracy.
2. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Osiecku.
3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, nie wystepuja ucigzliwe i
szkodliwe warunki pracy,.
4. Praca wymagajgca samodzielnosci i dyspozycyjnosci.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢é:

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae.

Kserokopie §wiadectw pracy.

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kserokopie zas§wiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,
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referencje z dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej

o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzysta

zZ pelni praw publicznych,

8. oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwa przeciwko:
mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalno$ci instytucji pafistwowych oraz
samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne
skarbowe,

9. o$wiadczenie kandydata potwierdzajace stan zdrowia pozwalaj gcy na zatrudnienie

10. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
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VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie ~Gminy Osieck (pokdj nr 2) lub
przestaé poczta na adres: Urzgd Gminy w Osiecku

ul. Rynek 1

08-445 Osieck
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko pracy ds. ksiegowosci, po. Gléwnego ksiggowego
placéwek oswiatowych” w terminie do dnia 16 sierpnia 2019 r. (data wplywu do urzedu)

Aplikacje, ktore wplyng do tut. Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na  stronie  internetowej Biuletynu  Informaciji
Publicznej /www.bip.osieck.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie Urzgdu Gminy, 08-445 Osieck, ul. Rynek 1
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV i kwestionariusz osobowy powinny by¢ opatrzone klauzulg:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych ( Dz.U z 2016 r. poz. 922)
oraz ustawg z dn. 21.11,2008 o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2016 1. poz. 902).

Klauzula informacyjna:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzgd Gminy w Osiecku 08-445 Osieck, ul. Rynek 1. Dane osobowe
przetwarzane bedg w celu tej rekrutacii. Posiada Pan/Pani prawo dostgpu do swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie
danych jest dobrowolne.



