OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Miasta i Gminy Radkow oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy podinspektora ds. obstugi finansowej
placéwek oswiatowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 = 420 Radkdw.

1. Wymagania niezbedne:

2

3.

1) obywatelstwo polskie

2) petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

4) nieposzlakowana opinia

5) wyksztaicenie srednie lub wyzsze

6) staz pracy:

- w przypadku wyksztaicenia sredniego - 3 lata,

- w przypadku wyksztalcenia wyzszego — nie wymagany.

Wymagania dodatkowe:

1) 1 rok stazu pracy w administracji publicznej/samorzadowe;

2) 2 lata stazu pracy w obszarze zwiazanym z obsluga finansowa, placowek o$wiatowych

3) wyksztatcenie wyzsze o kierunku rachunkowosc lub ekonomia

4) znajomos¢ obslugi komputera i umiejetnos¢ poslugiwania sie programami typu: przegladarka
internetowa, Klient poczty, edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, Radix WIP, Radix FKB+, RADIX FAKTURA+,
RADIX STW+

5) umiejetnosc czytania procedur i zarzadzania informacja

6) znajomosc przepisow prawa z zakresu zadai wykonywanych na stanowisku oraz ustawy
0 samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzadowych

7) umiejetnosc pracy w zespole.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Komputerowe prowadzenie ksiag kontowych i ksiggowanie zdarzeri i operacji gospodarczych zgodnie
z przepisami wewngtrznymi okreslonymi w Zakladowych zasadach rachunkowosci i planu kont dla budzetu
gminy, jednostek budZetowych dla jednostek budzetowych (placéwek o$wiatowych).

2) Prowadzenie ksiegi pomocniczej (ewidencja analityczna) i biezace wprowadzanie zmian dla srodkdw
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych placéwek o$wiatowych gminy Radkdw (ewidencja w programie
INWENTARZ OPTIWUM oraz STW+

3) Dokonywanie odpiséw umorzeniowych od Srodkdw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

4) Prowadzenie analityki kosztow, wydatkdw i rozrachunkéw prowadzonych inwestycji w rozhiciu na

poszczegolne zadania.



4,

5) Przyjmowanie dowoddw ksiggowych, numerowanie i wystawianie poleceri ksiegowania.

6) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym  jednostki; kontrola kwot wydatkéw budzetowych z rocznym planem finansowym jednostki;
opracowanie propozycji i wnioskowanie 0 zmiany w planie finansowym jednostki.

7) Wystawianie not obciazeniowych oraz wystawianie refaktur na podmioty korzystajace z usiug (sporzadzanie
zestawien faktur sprzedazy i zakupu).

8) Sporzadzanie czastkowych ewidencji i deklaracii dla podatku od toward i ustug (VAT-7).

9) Sporzadzanie JPK oraz rejestrow zakupu i sprzedazy.

10) Rozliczanie funduszu plac pracownikéw zatrudnionych w placéwkach oswiatowych i innych naleznosci
wynikajacych z przepiséw wewnetrznych i kodeksu pracy.

11) Nadzor nad prawidtowoscig, dokonywanych prze pracownika ds. plac: rozliczeri z Urzedem Skarbowym,
rozliczen z ZUS oraz pozostalych potraceri.

12) Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych.

13) Rozliczanie wynikdw inwentaryzacji, w tym skontrum,

14) Wspdludziat przy opracowaniu projektu budzetu i informacii pélrocznych i rocznych z wykonania budzetu
gminy.

15) Wspoludziat przy obliczaniu na podstawie otrzymanej od Ministra Finanséw metryczki wysokosci subwencji
oswiatowej na poszczegdine placiwki o$wiatowe Gminy Radkdw oraz sporzadzanie i przekazywanie do 10
dnia kazdego kwartalu do ref. OKiS za posrednictwem Burmistrza MiG Radkdéw informacji dot. stanu grodkéw
pochodzacych z subwencji oswiatowej.

16) Naliczanie opfat za wyzywienie i pobyt dzieci w oddziatach przedszkolnych przy zespotach
szkolno- przedszkolnych na podstawie informacii otrzymanej z placéwek oéwiatowych.

17) Rozliczanie dozywiania dzieci przedszkolnych oraz szkolnych korzystajacych z dofinansowania z OPS.

18) Biezaca kontrola wptat za pobyt i wyzywienie dzieci przedszkolnych.,

19) Ksiggowanie przypisdw oraz wpfat w systemie WIP.

20) Prowadzenie i rozliczanie magazynu oraz stoldwki szkalnej.

21) Dokonywanie naliczeri za odpis na ZFSS placdwek oswiatowych.

22) Kontrola zgodnosci dokonywanych wydatkdw z ZFSS z obowiazujacym regulaminem.

23) Rozliczanie dotacji podrecznikowej w rozbiciu na Zrédla finansowania.

24) Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdari budzetowych.

25) Sporzadzanie sprawozdari finansowych wraz z informacja dodatkowa,

26) Archiwizacja dokumentacii ksiegowej zgodnie z instrukcia kancelaryjna,

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) rodzaj pracy - stanowisko urzednicze: podinspektor ds. obstugi finansowej placwek oswiatowych

2) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta | Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 - 420 Radkow

3) praca jednozmianowa Swiadczona wg ustalonego czasu pracy w regulaminie pracy Urzedu Miasta i Gminy

w Radkowie



4) wymiar czasu pracy — pelny etat
5) wynagrodzenie: zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta | Gminy w Radkowie

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oscb niepeinasprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (potwierdzone za zgodnosé z oryginalem przez
kandydata) z usunigciem wizerunku kandydata umieszczonym na dokumencie, a w przypadku nieusuniecia
wizerunku wraz z klauzulg zgody (wzdr klauzuli zgody do pobrania z BIP)

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy - $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
(potwierdzone za zgodnosc z oryginalem przez kandydata)

3) oryginat kwestionariusza osobowego (wzdr do pobrania z BIP)

4) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych

5) oswiadczenie o nie byciu skazanym za umy$ine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe.

6) kandydat zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia, o kidrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest obowiazany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (potwierdzona
za zgodnosc z oryginatem przez kandydata).

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osohiscie lub przesytaé na adres Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie ul. Rynek
1,57 - 420 Radkow, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko podinspektora ds. obstugi finansowe;
placéwek oswiatowych", w terminie do dnia 24 wrzesnia 2019r. (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).
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