OGLOSZENIE O NABORZE
Wéjt Gminy Stara Dgbrowa oglasza nabér na kandydata na stanowisko
PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI
w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Starej Dgbrowie
1.Wymagania kwalifikacyjne:
2) wymagania niezbedne

1. wyksztalcenie wyzsze na kierunku ekonomia w zakresie rachunkowosci,
2. kandydat musi by¢ zarejestrowany w Powiatowym Urzedzie Pracy i kwalifikowaé si¢ do skierowania na staz
lub roboty publiczne.

2) wymagania dodatkowe
| umiejgtno$¢ sprawnej organizacji pracy,
2. umiejgtnos¢ pracy w zespole i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku, sumiennos¢, dokladno$é,
rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, umiejetnogé samodzielnego rozwigzywania probleméw, wysoka kultura osobista.
3. znajomos¢ przepiséw prawnych, warunkujgcych prawidlows realizacje zadan wynikajgcych ze specyfiki
stanowiska, w szczeg6lno$ci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o systemie
informacji o$wiatowej, ustawy — Karta Nauczyciela,
5. znajomos¢ pakietu MS Office, srodowiska WINDOWS,

2. Warunki pracy na stanowisku:

1) rodzaj umowy — staz z Powiatowego Urzedu Pracy z mozliwoscia przedtuzenia umowy na zastepstwo za
nieobecnego pracownika,

2) miejsce pracy Urzad Gminy w Starej Dabrowie,

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

3) nie jest narazona na wystepowanie szkodliwych warunk6w pracy,

4) praca przy komputerze i obstuga urzadzen biurowych,

5) wymiar czasu pracy : pelny wymiar czasu pracy,

6) budynek urzedu jest dwukondygnacyjny,

7) pomieszczenie biurowe jest usytuowane na pigtrze,

8) budynek urz¢du nie posiada windy,

9) pomieszczenie sanitarne przystosowane dla oséb niepelosprawnych znajduje sie na parterze,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci szkét,

2) sporzgdzanie, wspolnie z dyrektorami szkél, projektéw plan6w finansowych na rok budzetowy,

3) wiasciwa realizacja planow finansowych poszczegllnych szkél oraz biezgce informowanie dyrektoréw o
wysokosci posiadanych $rodkéw.

4) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej,

5) sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan finansowych dotyczacych szkél,

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
sprawdzanie pod wzglgdem rachunkowym,

7) dekretowanie i ksiggowanie otrzymanych dokument6w finansowych,

8) terminowe rozliczanie naleznosci i zobowiazan finansowych,

9) kontrola prawidlowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania, poréwnanie z planem
finansowym,

10) terminowe dokonywanie platnosci (za faktury, rachunki, z tytutu wynagrodzen i inne),

11) prowadzenie ewidencji ksi¢gowej i rozliczen Zakladowych Funduszy Swiadczen Socjalnych poszczegdinych
szkol,

12) rozliczanie kosztéw podrézy pracownikéw szkél,



13) okresowe uzgadnianie i sporzgdzanie obrotéw i sald kont analitycznych,
14) analiza i kontrola kont rozrachunkowych, wyjasnianie powstalych réznic,
15) wystawianie not ksiegowych,
16) prowadzenie ewidencji skladnikéw majgtkowych szkét, w tym:
a) naliczanie amortyzacji,
b) przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,
17) przestrzeganie obowigzku sprawozdawczego, dla potrzeb organu prowadzacego, Ministerstwa Finanséw,
GUS-u i innych, z zakresu powierzonych zadan,
18) przygotowywanie projekiow aktéw prawnych Wéjta oraz projektéw uchwat i innych materialéw
wnoszonych pod obrady Rady Gminy w zakresie swojego dzialania,
19) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego.

5. Wymaganie dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisane podanie o przyjecie do pracy;
2)wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej o zatrudnienie;
3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

6. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw
1) wymagane dokumenty aplikacyjne mozna :

a) zlozy¢ w siedzibie Urzedu Gminy, Stara Dgbrowa 20 — w Biurze Obslugi Interesantéw lub
b) przesia¢ poczty na adres: Urzad Gminy w Starej Dgbrowie, 73-112 Stara Dabrowa 20.

2) dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé¢ zlozone w siedzibie Urzgdu Gminy lub przestane poczig w

nieprzekraczalnym terminie do dnia 26 lipea 2017r. w godz. od 8.30 do 15.30.

4) 0 zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
zlozenia do Urzedu,
5) aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane,
6) dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego bedg dolgczone do jego akt osobowych.

7)dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatéw biorgeych udzial w naborze s3 przechowywane przez
okres 3 miesigcy od dnia nawiazania stosunku pracy z wybranym kandydatem lub — w razie nierozstrzygnigcia
naboru — przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach, W tym czasie kandydaci

mogg dokonywaé odbioru dokumentéw. Po tym okresie dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

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