Wéjt Gminy Redziny
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy,

ds. ksiggowosci budzetowe;j.

Wymiar etatu: 1 etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce pracy: Urzagd Gminy Redziny, ul. Wolnosci 87, 42-242 Redziny

1. Wymagania niezbe¢dne:

— obywatelstwo polskie;

— wyksztalcenie $rednie i co najmniej 3 letni staz pracy.

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

— niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

— Znajomo$¢ przepisow:

— ustawy o samorzgdzie gminnym,

—~ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— ustawy o podatku od towardéw i ushug,

— Preferowane bedzie wyksztatcenie wyzsze i jak najdhuzszy staz pracy na stanowisku
zblizonym do stanowiska ksiegowosci budzetowe;j.

— Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

— Kodeksu Pracy,

— Biegla znajomos¢ obstugi komputera,

— Odpowiedzialnosé¢ za wykonywanie powierzonych zadan,

— Wysoka kultura osobista,

— Odpornos¢ na stres,

— Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

— Znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzedu,




— Dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

Ksiggowanie miesigcznych sprawozdan jednostek i zakladéw budzetowych oraz ich
analiza w zakresie wydatkowania $rodkow

Sporzgdzenie tacznych sprawozdan i bilanséw jednostek i zaktadow budzetowych
Wystawianie faktur Vat
Ewidencja sprzedazy

Prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych w
uzytkowaniu oraz sporzadzanie sprawozdan o stanie $rodkéw trwatych

Umarzanie $rodkéw trwatych, rozliczanie inwentaryzacji

Prowadzenie ewidencji przypisow, odpisdw, naleznosci o zaleglosci podatkowych oraz.
czynszOw i uzgadnianie ich z ksiggowoscig podatkowa.

Rozliczanie w zakresie udzielanych i otrzymywanych dotacji na zadania wiasne, zada-
nia zlecone oraz sporzgdzanie w tym zakresie informacji

Ewidencja $rodkéw pochodzacych z unii europejskiej oraz pochodzacych z innych zré-
det i ich rozliczanie

Sprawdzanie prawidtowosci przyjmowania dochodow i rozliczania kwitariuszy przy-
chodowych K103 i dowodéw KP

Wykonywanie wszelkich innych czynnosci zleconych przez Skarbnika Gminy

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanoyisku:

Praca w pomieszczeniu biurowym w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo.
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanic warunkow
szkodliwych i ucigzliwych. Wystepowaé bedzie bezposredni kontakt z petentami.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Redziny w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Redziny w miesigcu
sierpniu 2016r., nie przekroczyt 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
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CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

list motywacyjny,

kserokopia dowodu osobistego lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
kserokopie dokument6éw po$wiadezajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia
(wymagane Swiadectwa pracy badz zaswiadczenie o zatrudnieniu),

kserokopie za$wiadczefi o ukonczonych kursach, szkoleniach i dodatkowych
kwalifikacjach (o ile kandydat dysponuje takimi dokumentami)




7. kwestionariusz osobowy,

8. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9. o$wiadezenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

10. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postgpowania rekrutacyjnego,

11. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

7. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 6 ppkt. 3, 4, 5, 6 —
powinny by¢ poSwiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ osobiscie w siedzibie Urz¢du Gminy -
w sekretariacie Urzgdu Gminy Redziny /pokdj Nr 12 — I pigtro/ lub przestaé poczta na adres:
Urzad Gminy Redziny, 42 — 242 Redziny, ul. Wolnosci 87, z dopiskiem : "Dotyczy naboru na
stanowisko ds. ksiggowosci budietowej” w terminie do dnia 26 wrzesnia 2016 roku do godz.
15.30.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po tym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Gminy Redziny oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Redziny,

zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. z 2014r.,
poz. 1202/.
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