OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W6jt Gminy Stara Dgbrowa oglasza nabér na kandydata na wolne stanowisko wrzednicze
PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI OSWIATOWEJ
w Referacie Finansowym w Urzgdzie Gminy w Starej Dabrowie
1.Wymagania kwalifikacyne:
1) wymagania niezbedne

1. obywatelstwo polskic,

2. wyksztalcenie wyZsze na kierunku ekonomia w zakresie rachunkowosci,

3. zuajomod¢ przepiséw prawnych, warunkujacych prawidlows realizacje zadan wynikajacych ze specyfiki
stanowiska, w szczegdlnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, vstawy o
rachunkowodci, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie oéwiaty, ustawy o systemie
informacji o$wiatowej, ustawy — Karta Nauczyciela,

4. Znajomos¢ pakietu MS Office, érodowiska WINDOWS,

5. kandydat ma peing zdolnos¢ do czynnodei prawnych oraz korzysta z pelni praw publiczaych,

6. kandydat nie byt skazany prawomocoym wyrokiem sadu za wnyshe przestgpstwo $cigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. nieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe
1. dodwiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej,
2. nmiejetnosé sprawnej organizacji pracy oraz pracy w zespole
3. umiejgtnosé pracy w zespole i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku, sumienno$é, dokltadnosé,
rzetelnod¢, odpowiedzialnosé, umiejgtnodé samodzielnego rozwigzywania problemdw, wysoka kultura osobista.

2. Warunki pracy na stanowisku

1) miejsce pracy Urzad Gminy w Starej Dabrowie,

2) praca na przedmiotowym stanowisku jest pracg biurows, wymaga wysitku umyslowego,

3) nie jest narazona na wystgpowanie szkodliwych warunkéw pracy,

4) praca przy komputerze i obshuga wrzadzen binrowych,

5) wymiar czasu pracy : pelny wymiar czasu pracy,

6) budynek urzgdu jest dwukondygnacyjny,

7} pomieszezenic binrowe jest usytuowane na piefrze,

8) budynek urzedu nie posiada windy,

9) pomieszezenie sanitarne przystosowane dla 0séb niepelnosprawnych znajduje sig na parterze.

3. Informacja o wslazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wiskaznik zatrudnienia os6b niepelmosprawnych w Urzgdzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spoteczngj oraz zatrudnieniu oséb niepelosprawnych w miesigeu listopadzie nie wyniést co
najmniej 6 %. :

4. Zakres zadan wylkonywanych na stanowislu:

1) prowadzenie rachunkewosci szkét,

2) sporzgdzanie, wspolnie z dyrektorami szkol, projektéw planéw finansowych na rok budzetowy,

3} wiasciwa realizacja plandw finansowych poszczegdlnych szkdl oraz biezgee informowanie dyrektoréw o
wysokodei posiadanych $rodkdw,

4) prowadzenie ksiggowodei analitycznej i syntetycznej,

5) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych dotyczacych szkod,

6) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ct operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym,

7) dekretowanie i ksiggowanie ofrzymanych dokumentdw finansowych,

8) terminowe rozliczanie naleznoéei i zobowigzan finansowych,




9) kontrola prawidlowe] ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania, poréwnanie z planem
finansowym,
10) terminowe dokonywanie platnosei (za faktury, rachunki, z tytutln wynagrodzen i inne),
11) prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczen Zakladowych Funduszy Swiadczeni Socjalnych poszezegélnych
szkol,
12} rozliczanie kosziow podrézy pracownikow szkdl,
13) okresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotow i sald kont analifycznych,
14) analiza i kontrola kont rozrachunkowych, wyjasnianie powstalych réznic,
15) wystawianie not ksiggowych,
16) prowadzenie ewidencji skladnikdw majatkowych szkol, w tym:
a) naliczanie amortyzacji,
b) przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych,
17) przestrzeganie obowigzku sprawozdawczego, dla potizeb organu prowadzacego, Ministerstwa Finansow,
GUS-u i innych, z zakresu powierzonych zadail,
18) przygotowywanie projektdw aktdw prawnych Wojta oraz projektdw uchwal i innych materialéw
wnoszonych pod obrady Rady Gminy w zakresie swojego dzialania,
19) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego.

5. Wymaganie dokumenty:

1) wlasnorgeznie podpisane podanie o przyjecie do pracy;

2) wlasnorgcznie podpisany Zyciorys (CV);

3)wypelniony i wlasnorgeznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej o zatrudniente;

4) wlasnorgcznie podpisane odwiadczenia o:
a) niekaralnodel prawomocnym wyrokiem sadu za umyélue przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub za umy$lne przestgpstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze
za$wiadczenie z Krajowego Rejestrn Karnego);
b) posiadaniu pelnej zdolnodci do czynnosei prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;
c)o wyrazeiniu zgody na przetwarzaunie danych osobowych w zakresie koniecznym dla naboru kandydata
oraz realizacji ustawy o dostepie do informacji publicznej.
d) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzeZeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy.

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie éwiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz, w przypadku pozostawania w
stosunku pracy, za$wiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnodé, jeZzeli kandydat zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.

6. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow

1) wymagane dokumenty aplikacyjne mozna :
a) zlozyé w siedzibie Urzedu Gminy, Stara Dgbrowa 20 — w Sekretariacie lub
b) przestaé pocztg na adres: Urzad Gminy w Stargj Dabrowie, 73-112 Stara Dabrowa 20,
2) dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzedu Gminy lub przeslane pocztg powinny
znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotycza.
3) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nicprzekraczalnym terminie do dnia 14 grudnia 2015r. w godz.
od 8.30 do 16.30.

4) o zachowaniu terminu zlozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
zlozenia do Urzedu.
5) aplikacje, ktdre wplyng do Urzedu po wy:zej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

7. Informacje na temat naboru udzielane s3 pod nr telefonu 91/5739825 ,

éﬁ?ieczys&&#
Stara Dgbrowa, 02 grudnia 2015r. BN 3 ST
(podpjs Wajta)

* niewlasciwe skresli¢
** kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginaléw dokumentéw pod rygorem
wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.




