OGLOSZENIE O NABORZE NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO URZEDNICZE
Stanowisko: Podinspektor ds. ksiggowosei o$wiatowej

L Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Stara Dgbrowa, 73-112 Stara Dabrowa 20

II. Rodzaj zatrudnienia: Umowa o prace na czas zastgpstwa w czasie usprawiedliwionej
nieobecnodcei pracownika w pracy,

118 Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie ( o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego
zgodnie z art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 20008r. o pracownikach samorzadowych)

2. wyksztalcenie wyzsze na kierunku ekonomia w zakresie rachunkowosci,

3. znajomos¢ przepiséw prawnych, warunkujacych prawidlowa realizacjg zadan wynikajacych ze specyfiki
stanowiska, w szczegélnosci: 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,

4. znajomos$¢ pakietu MS Office, $rodowiska WINDOWS,

5. kandydat ma pelng zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

6. kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. nieposzlakowana opinia, '

Wymagania dodatkowe
1. mile widziany staz pracy w ksiggowosci,
2. umiejgtno$¢ sprawnej organizacji pracy,
3. umigjgtno$¢ pracy w zespole i organizacji pracy na zajmowanym stanowisku, sumienno$¢, dokladnogé,
rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, umiejetnosé samodzielnego rozwigzywania probleméw.

IV. Warunki pracy na stanowisku

1) miejsce pracy Urzad Gminy w Starej Dabrowie,

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

3) nie jest narazona na wystepowanie szkodliwych warunkéw pracy,

4) praca przy komputerze i obsluga urzadzeii biurowych,

5) umowa o prace na zastgpstwo, wymiar czasu pracy : petny wymiar czasu pracy,

0) budynek urzgdu jest dwukondygnacyjny,

7) pomieszczenie biurowe jest usytuowane na pietrze,

8) budynek urzgdu nie posiada windy,

9) pomieszczenie sanitarne przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych znajduje sig na parterze.

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych w miesigcu czerweu nie wyni6st co
najmniej 6 %.

VI Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci szkél,

2) sporzgdzanie, wspélnie z dyrektorami szkol, projektéw planéw finansowych na rok budzetowy,
3) wlasciwa realizacja planéw finansowych poszczeg6lnych szkél oraz biezace informowanie dyrektoréw o
wysokosci posiadanych $rodkéw.

4) prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej,

5) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych dotyczacych szkol,

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

7) dekretowanie i ksiggowanie otrzymanych dokumentéw finansowych,

8) terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzai finansowych,

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

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

!




11) prowadzenie ewidencji ksiggowej i rozliczen Zakiadowych Funduszy Swiadczen Socjalnych poszczegolnych
szkol,
12) rozliczanie kosztow podrdzy pracownikow szkol,
13) okresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotéw i sald kont analitycznych,
14) analiza i kontrola kont rozrachunkowych, wyjasnianie powstatych réznic,
15) wystawianie not ksiegowych,
16) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych szkél, w tym:
a) naliczanie amortyzacji,
b) przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych,
17) przestrzeganie obowigzku sprawozdawczego, dla potrzeb organu prowadzacego, Ministerstwa Finansow,
GUS-u i innych, z zakresu powierzonych zadan,
18) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Wojta oraz projektéw uchwat i innych materialéw
wnoszonych pod obrady Rady Gminy w zakresie swojego dzialania,
19) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego.

VII. Wymaganie dokumenty:

1) wlasnorgcznie podpisane podanie o przyjecie do pracy;

2) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV);

3)wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej o zatrudnienie;

4) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:
a) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub za umyélne przestgpstwo skarbowe (w przypadku wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego);
b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;
c)o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie koniecznym dla naboru kandydata
oraz realizacji ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.
d) posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy.

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz, w przypadku pozostawania w
stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé z
uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.

VIII. Termin, miejsce i forma skladania dokument6w

1) wymagane dokumenty aplikacyjne mozna

a) zlozy¢ w siedzibie Urzgdu Gminy, Stara Dabrowa 20 — w Sekretariacie lub

b) przesla¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Starej Dgbrowie, 73-112 Stara Dabrowa 20.
2) dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Gminy lub przeslane poczta powinny znajdowaé sie w
zamknigtej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotycza.
3) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 sierpnia 2018 r. do
godz. 15.00.
4) osoby zakwalifikowane do dalszego etapu (spelniajagce wymogi formalne) zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej — w ofercie nalezy podaé nr tel.
5) oferty niekompletne, niespelniajace wymogéw oraz ziozone po uplywie okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

IX. Dodatkowe uwagi:

RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie
Gminy Stara Dgbrowa dostgpna jest na stronie internetowej BIP Urzgdu Gminy Stara Dabrowa.
W O ._l/'_l/
Mieczystaugflodarczyl
Stara Dabrowa, 25 lipca 2018r. e )
(podpi”"Wéjta)
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