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WOJT GMINY NOWA KARCZMA
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA
W REFERACIE KSIEGOWOSCI I PODATKOW
URZEDU GMINY NOWA KARCZMA

A. Wymagania niezbedne:

B

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

obywatelstwo polskie, z uwzglednieniem art. 11 wust. 3 ustawy o0 pracownikach
samorzadowych,

ukonczone 18 lat, pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych ikorzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa popelnione umyslnie,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze 0 kierunku lub specjalno$ci umozliwiajacej wykonywanie pracy na
powierzonym stanowisku,

dobra znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie zadan finansowo-ksiegowych, aw
szczegolnosci:

a) zasad rachunkowosci,

b) ksiggowosci budzetowej,

c) finanséw publicznych,

biegta znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych Word i Excel,

doswiadczenie zawodowe ze stazem powyzej dwoch lat pracy na rownorzednym lub
podobnym stanowisku urzedniczym w jednostce samorzadu terytorialnego lub stuzbie
cywilnej badz urzedzie panstwowym.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

W zakresie ksiag rachunkowych jednostki - urzad gminy:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

9)
h)
i)
)
K)

dekretowanie dokumentoéw ksiggowych, zgodnie z obowigzujacym zaktadowym planem kont,
wprowadzanie danych z zadekretowanych dokumentow ksiggowych do komputerowego systemu
finansowo-ksiggowego Radix FKB,

sporzadzanie polecen ksiggowania,

dokonywanie analizy kont ksiggowych i wuzgadnianie kosztow z wydatkami za okresy
sprawozdawcze,

kompletowanie dowodow ksiggowych oraz nalezyte ich przechowywanie,

przygotowywanie na koniec kazdego roku i wysytanie potwierdzen sald do kontrahentéw oraz
sporzadzanie wydrukow z ewidencji ksiegowej niezbednych do potwierdzania sald rozrachunkow
otrzymanych od kontrahentow,

uzgadnianie ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng $rodkow trwatych z pracownikiem
odpowiedzialnym za prowadzenie ww. ewidencji ST,

terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-28S, oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych Rb-Z, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

sporzadzanie na koniec kazdego miesigca wydrukow z systemu finansowo-ksiegowego
obejmujacych dziennik obrotéw i zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej,

sporzadzanie na koniec kazdego roku wydrukéw z systemu finansowo-ksiegowego obejmujacych
zestawienia obrotow i sald wszystkich ksigg pomocniczych,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum.

Wspolpraca w zakresie sporzadzania sprawozdan finansowych urzedu gminy oraz zbiorczych
sprawozdan finansowych gminy (bilansu, rachunku zyskéw 1 strat, zestawienia zmian funduszu oraz
informacji dodatkowej).

Udziat w pracach nad projektem budzetu gminy oraz wspotpraca w opracowywaniu zmian budzetu w
ciggu roku.



C. Warunki pracy:

zatrudnienie w wymiarze czasu pracy — 1/2 etatu,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

miejsce pracy: Nowa Karczma, ul. Koscierska 9,

wykonywanie czynno$ci biurowych, tworzenie dokumentow w formie elektronicznej i papiero-
wej,

odpowiedzialno$¢ za praceg oraz realizacje zadan,

praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci.
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D. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;,

list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
o$wiadczenie o niekaralno$ci za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.
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Informujemy, iz w czerwcu 2020 r. wskaznik zatrudnienia 0S6b niepelnosprawnych, w
rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w Sekretariacie
Urzgdu Gminy Nowa Karczma (Biuro nr 1) ul. Koscierska 9; 83-404 Nowa Karczma lub listem
poleconym na adres Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 sierpnia 2020 r. do godz.
15.00. Na kopercie prosze dopisac stowa "Nabor - Ksiggowosc".

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Do dokumentéw nalezy dolaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzule: "
Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.) ".

Lista kandydatow, ktorzy speinili wymagania formalne postgpowania rekrutacyjnego
zostanie  ogloszona  w Biuletynie  Informacji  Publicznej Gminy Nowa Karczma
(bip.nowakarczma.pl) i na tablicy ogloszen ( parter Urzgdu Gminy Nowa Karczma), a kandydaci
spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie postgpowania sprawdzajacego.

Nowa Karczma, dnia 31 lipiec 2020 r.

Wojt Gminy
/-1 Andrzej Pollak



