Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.1.2018
Wojta Gminy Strzelce Wielkie
z dnia 14 grudnia 2018 r.

Wojt Gminy Strzelce Wielkie
Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Strzelcach Wielkich
ul. Czestochowska 14, 98-337 Strzelce Wielkie

nazwa stanowiska pracy - ds. ksiegowosci jednostek organizacyjnych

1. Wymagania niezbedne:

Na ww. stanowisku moze by¢ zatrudniona osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo Unii Europejskie],
obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; osoba nieposiadajgca
obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

2) posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) cieszy sie nieposzlakowang opinia;

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

6) posiada wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne (mile widziane kierunki: finanse
i rachunkowo$¢, rachunkowos$é, zarzadzanie finansami);

7) posiada staz pracy w administracji rzadowej lub samorzadowej (preferowane
beda: doswiadczenie i staz pracy na stanowisku zwigzanym z ksiggowoscig
budzetows).

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$é przepiséw prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu
gminnego, w szczegolnosci:
» ustawa o samorzgdzie gminnym,
= ustawa o pracownikach samorzgdowych,
= ustawa o finansach publicznych,
= ustawa o dostepie do informacji publiczney,
2) znajomo$é przepisow prawa z zakresu procedur administracyjnych, w tym
Kodeksu postepowania administracyjnego,
3) znajomo$é przepisow prawa z materii objetej zakresem merytorycznym
stanowiska pracy, w szczegdlno$ci znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych
z sektorem finanséw publicznych:
= ustawa o ochronie danych osobowych,
= ustawa o finansach publicznych (oraz rozporzadzen wykonawczych do
ustawy, ze szczegolnym uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planu kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek



budzetowych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczos$ci budzetowej),

ustawa o rachunkowosci,

ustawa o podatku od towarow i ustug,

ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej
i sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz klasyfikacji srodkéw
trwatych;

» znajomo$¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

4) znajomos$¢ dokumentdw okreslajacych strukture organizacyjng Urzedu;

5) znajomos$¢ obstugi komputera oraz programow biurowych;

6) umiejetno$¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych;

7) umiejetno$¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu
powierzonych zadan;

8) komunikatywnos¢, rzetelnos¢, doktadno$¢ i odpowiedzialnos¢;

9) umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezty;

10)umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

11)postawa etyczna — wykonywanie obowigzkébw w sposéb uczciwy oraz
niebudzacy podejrzen o stronniczos¢ i interesownose.

3. Zakres wykonywanych zadan (czynnosci) na stanowisku:

Do zadan stanowiska ds. ksiegowosci jednostek organizacyjnych nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej - dekretacja dokumentow,
ksiegowanie dokumentow;

2) przygotowywanie dokumentoéw do realizacji gotowkowe] i bezgotowkowej,
sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

3) sporzadzanie deklaraciji i rozliczanie podatku VAT;

4) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, poétrocznych, rocznych
o dochodach i wydatkach budzetowych;

5) sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych oraz sporzgdzanie
sprawozdan z wykonania otrzymanych dotacji celowych;

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych $rodkéw trwatych
i nakfadow inwestycyjnych we wspotpracy z Referatem Inwestycji, Gospodarki
Komunalnej i Ochrony Srodowiska;

7) dokonywanie  okresowej analizy kont ksiegowych, korygowanie
nieprawidtowosci w zapisach ksiegowych;

8) sporzadzanie bilansu jednostek.

4. Warunki pracy:
Praca jednozmianowa, 8 godzin dziennie, z wykorzystaniem komputera i innych

urzadzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys lub CV;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzoér
kwestionariusza, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do Rozporzgdzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez



pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (tj. Dz. U. z 2017 r. poz.
894));

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg pracy zawodowej (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia);

5) kopie dokumentéw poswiadczajacych  wyksztaicenie  (dyplom  lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow);

6) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach;

7) oéwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione
umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwa
skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

8) oswiadczenie kandydata, ze nie toczy sie przeciwko niemu postgpowanie karne
i skarbowe;

9) oswiadczenie o tresci:

,Zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(ue) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoéine
rozporzagdzenie o ochronie danych) — (Dz.U.UE.L.2016.119.1) wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnie prowadzonej
rekrutacji przez Wéjta Gminy Strzelce Wielkie na stanowisko ds. ksiggowosci

jednostek organizacyjnych”.

6. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 5 ppkt.4,5,6 —
powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w sekretariacie Urzedu
Gminy w Strzelcach Wielkich (pokéj nr 5 — | pietro do godz. 15%) lub przestac poczta
w terminie do dnia 28 grudnia 2018 r. na adres: Urzad Gminy
w Strzelcach Wielkich, 98-337 Strzelce Wielkie, ul. Czestochowska 14,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko

ds. ksiegowosci jednostek organizacyjnych”.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji  Publicznej Urzedu Gminy  Strzelce  Wielkie
(www.strzelcewielkie.biuletyn.net) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy
Strzelce Wielkie, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260; zm.: Dz. U. 2 2018 r. poz. 1669).

9. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osdb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 511; zm.: Dz. U. z 2017 r. poz. 2494
oraz z2018r. poz. 1000, poz. 1076 i poz. 1925), jest nizszy niz 6 %. Kandydat, ktory
zamierza skorzystaé z uprawnienia z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada



2008 r. o pracownikach samorzadowych winien ztozy¢ wraz z dokumentami kopie
(poswiadczong przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

10. Inne informacje:
Komisja Rekrutacyjna powotana przez Woéjta Gminy Strzelce Wielkie dziata

dwuetapowo:

| etap — zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatow, ustalenie
czy zostaty spetnione kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

|| etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami do pracy.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem
lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Z wytonieniem w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa
o prace na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy (z mozliwoscig zawarcia

kolejnej umowy na czas nieokreslony).
qug J@/



