Wéjt Gminy Rozwienica
ogtasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI: Urzad Gminy Rozwienica, 37-565 Rozwienica 1
2. OKRESLENIE STANOWISKA: Mfodszy Ksiegowy
3. WYMAGANIA NIEZBEDNE:
- obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
- wyksztatcenie wyzsze o kierunku:
- rachunkowosc i finanse,
- administracja publiczna uzupetniona studiami podyplomowymi z rachunkowosci i finansow,
- staz pracy minimum 2 lata w jednostkach samorzadu terytorialnego /mozliwo$¢ wliczenia odbytych
stazy/, preferowane doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z pracg w ksiegowosci,
- nieposzlakowana opinia,
- znajomosc przepiséw prawa zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy, gtéwnie przepiséw
i zasad dotyczacych finansowania jednostek samorzadu terytorialnego oraz przepiséw dotyczgcych
podatku od towardw i ustug VAT, a w szczegdlnosci ustaw:
a) o finansach publicznych,
b) o rachunkowosci,
c) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
d) o podatku od towaréw i ustug,
oraz przepisow wykonawczych do w/w ustaw,
- umiejetnos¢ pracy przy komputerze w zakresie obstugi programéw ksiegowych.

4. WYMAGANIA DODATKOWE:

- umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisdow prawnych,

- znajomosc przepiséw prawnych regulujgcych ustréj i organizacje samorzadu terytorialnego,
kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej,

- sprawna organizacja pracy, samodzielnos¢, komunikatywnos¢, rzetelnos¢, terminowosé,
punktualnos¢,

- odpowiedzialnos¢ za wykonywang prace,

- umiejetnos¢ pracy zaréwno samodzielnie jak i w grupie,

- znajomosc i obstuga pakietédw biurowych, programéw pocztowych, przegladarek internetowych,
- obstuga urzadzen wielofunkcyjnych: fax, kopiarka, drukarka,

- obstuga urzadzen i narzedzi biurowych,

- odpornos¢ na stres,

- prawo jazdy kat. B.



5. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) Ewidencja ksiegowa dochoddw budzetowych gminy, zadan zleconych i powierzonych wedtug
dziatéw, rozdziatéw i paragraféw oraz ich miesieczne uzgadnianie.

2) Prowadzenie dekretacji dowodowo-ksiegowej dochodéw wedtug dziatéw, rozdziatéw, paragraféw
i kont syntetycznych.

3) Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych i kwartalnych w zakresie dochodéw budzetowych.

4) Miesieczne sporzgdzanie i uzgadnianie zestawien obrotéw i sald w zakresie dochodéw
budzetowych.

5) Prowadzenie szczegdtowej ewidencji analitycznej pozostatych srodkéw trwatych.

6) Prowadzenie szczegétowej ewidencji analitycznej wartosci niematerialnych i prawnych.

7) Ewidencja i terminowe rozliczanie podatku VAT wynikajgce z ustawy z dnia 11 marca 2004r.

o podatku od towaréw i ustug oraz z przepisdw wykonawczych do ustawy.

8) Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy przy przeprowadzaniu i rozliczaniu inwentaryzacji majatku
gminy.

6. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) Praca w Urzedzie Gminy Rozwienica w ramach umowy o prace, w godzinach okreslonych
regulaminem organizacyjnym.

2) Petny etat, jednozmianowos¢.

3) Praca biurowa, przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

4) Proponowana data zatrudnienia: wrzesien 2017r.

5) Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009r.

w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2014r., poz. 1786 z pdzn. zm.)
oraz Regulaminem Wynagradzania dla pracownikéw Urzedu Gminy Rozwienica.

7. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy RoZwienica, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych —wynidst ponizej 6 %.

8. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) list motywacyjny (podpisany wtasnorecznie),

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej (podpisany
wtasnorecznie),

3) kserokopie swiadectw pracy,

4) kserokopie swiadectw i dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach (jezeli dotyczy),

6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (jezeli dotyczy),

7) oryginat kwestionariusza osobowego — wedtug wzoru zatgczonego do ogtoszenia o naborze,

8) podpisane pisemne oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) podpisane pisemne oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajgcego podjecie
zatrudnienia na danym stanowisku,



10) podpisane pisemne oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy,
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze: Mfodszy Ksiegowy
zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016r.,
poz. 922 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. z 2016r., poz. 902 z pézn. zm.),

11) kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych - jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kserokopie
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem.

9. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy
Rozwienica (pok. Nr 2) lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy Rozwienica, 37-565 Rozwienica 1

w terminie do dnia 23 sierpnia 2017r. do godz. 14.00

w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdor na wolne stanowisko urzednicze Mtodszy Ksiegowy
w Referacie Finansowo-Podatkowym”.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu.

Z Regulaminem naboru mozna zapoznac sie w siedzibie Urzedu Gminy Rozwienica lub na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej (www.rozwienica.itl.pl/bip).
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (016) 622-58-22.

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do kolejnego etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.rozwienica.itl.pl/bip).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.rozwienica.itl.pl/bip) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Rozwienica,
37-565 Rozwienica 1.

Wéjt Gminy Rozwienica
/-/

inz. Tomasz Kotlinski

Rozwienica, dnia 11 sierpnia 2017r.



