WOJT GMINY SULMIERZYCE
oglasza nabo6r na wolne stanowisko pracy

- ds. ksiggowosci analitycznej
(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Sulmierzycach
98-338 Sulmierzyce, ul. Urzedowa 1

Okreslenie stanowiska:
Stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej w Referacie Budzetu, Finanséw i Podatkow
1. Wymagania niezbedne:
1) posiadanie obywatelstwa polskie;
2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;
3) wyksztalcenie wyzsze w jednym z nastepujgcych kierunkdw: ekonomia, rachunkowosé;
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;
5) brak karalnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego i umyslne
przestepstwo skarbowe;
6) dobra znajomos$¢ obshugi komputera, oprogramowania z pakietu MS Office;
7) znajomos¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan;
8) doswiadczenie zawodowe minimum 2 lata, obejmujgce nizej przedstawiony zakres
wykonywanych zadan na stanowisku:
- preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowisku w ksiegowosci i rachunkowosci
w jednostkach sektora finanséw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$¢ przepiséw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku pracy
a w szczegOlnosci: Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych,
Rozporzadzenia w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) znajomo$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej
w zakresie ksiggowosci budzetowej;

3) znajomo$¢ programéw ksiggowych firmy U. I. INFO-SYSTEM (ksiegowos¢
budzetowa), Programu Bestia (sprawozdawczo$¢ budzetowa);

4) zdolnos$¢ analitycznego myslenia i umiejetno$¢ pracy w zespole, sumiennos¢,
bezstronno$¢,  kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢, systematyczno$é, rzetelnosé,
zaangazowanie, dobra organizacja czasu pracy, komunikatywnos$é, wysoka kultura
osobista, dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej kosztow i wydatkéw jednostki
budzetowej Urzgdu Gminy, zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci
i rozporzadzeniami MF;

2) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej programéw wspotinansowanych
ze srodkoéw z Unii Europejskiej oraz sporzgdzanie sprawozdan z realizacji projektéw;

3) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

4) prowadzenie rejestru dtuznikow i wierzycieli, uzgadnianie sald;



5) dekretacja dokumentéw zrodlowych i przygotowanie ich do ksiegowania;

6) merytoryczna i finansowa kontrola wyciggédw bankowych z rachunku wydatkéw
Urzedu Gminy;

7) sporzadzanie zestawiefi obrotéw i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont
analitycznych w Urzedzie Gminy;

8) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym przychodéw i rozchodéw
magazynowych materiatéw i towardw;

9) terminowe dokonywanie przelewow bankowych za rachunki i faktury;

10) terminowe przekazywanie $rodkéw dla jednostek budzetowych, przekazywanie dotacji
zgodnie z planem finansowym;

11) prowadzenie rejestru faktur;

12) kwalifikacja wydatk6éw strukturalnych.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys — curriculum vitae;

3) oryginal kwestionariusza osobowego;

4) oryginaty lub kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach;

6) oryginaly lub kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy
poswiadczajace staz pracy;

7) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego i umy$lne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec niego postepowanie karne;

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, o tresci”, Wyrazam zgode
ha przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia
1997r. 0 ochronie danych osobowych ( tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawq z
dn. 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2016r.,
poz.902.)”;

11) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydatow,
ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktérym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych;

12) w przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed
zawarciem stosunku pracy winien dostarczyé na wlasny koszt oryginalny
dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego;

13) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku kandydatdow,
ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy
znajdujg si¢ w gronie najlepszych kandydatow.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1)  praca w pelnym wymiarze czasu pracy;
2)  miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Sulmierzycach;
3)  siedziba pracodawcy: Sulmierzyce, ul. Urzedowa 1;
4)  praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow
pracy;
5)  praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.



Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu sierpniu 2016r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Sulmierzycach , w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

5. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowoSci analitycznej” w
terminie do dnia 19 wrzesnia 2016r. do godz. 153 w sekretariacie Urzedu Gminy w
Sulmierzycach, pocztg na adres: Urzgd Gminy w Sulmierzycach, ul. Urzedowa 1,

98-338 Sulmierzyce lub drogg elektroniczng w przypadku opatrzenia dokumentow
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego
certyfikatu.

6. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wptyng lub zostang dostarczone do Urzgdu Gminy w Sulmierzycach po
terminie okre§lonym w pkt 5 nie beda rozpatrywane. Sekretariat Urzedu Gminy w
Sulmierzycach na kopercie oznaczonej jak oméwiono w pkt 5 wpisuje datg wptywu, w
przypadku przestania poczta za datg ztozenia uwaza si¢ date dorgczenia przesytki do Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na
stronie: www.sulmierzyce.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy w Sulmierzycach.

Sulmierzyce, dnia 2016.09.06




