OGLOSZENIE

WOJT GMINY OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE
GMINY W DWIKOZACH, UL. SPOLDZIELCZA 15

DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ W REFERACIE FINANSOWYM

nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne

2) Doswiadczenie zawodowe: co najmniej jednoroczny staz pracy na stanowisku urzedniczym,
administracyjnym lub pokrewnym w zakresie spraw finansowych

3) Znajomos¢ prawa w zakresie procedur administracyjnych, znajomos¢ problematyki
samorzadowej, finanséw publicznych i rachunkowosci

4) Obstuga komputera i umiejetnosei korzystania ze srodkéw informatycznych

5) Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych

6) Osoba, ktora nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

7) Osoba cieszaca si¢ nieposzlakowang opinig

2.Wymagania dodatkowe:
1) Kwalifikacje: z zakresu procedury administracyjnej, finanséw i rachunkowosci
2) Kursy, szkolenia, posiadanie uprawnien specjalistycznych przydatnych do wykonywania pracy
3) Umiejetnos¢ pracy zespolowej, fatwos¢ nawiazywania kontaktow
4) Znajomo$¢ programoéw specjalistycznych stosowanych w administracji samorzadowe;j

3.Informacja:

1) W miesigcu styczniu 2018 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie
gminy w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6 %,

2) Warunki pracy na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej w Referacie Finansowym: dobre

4.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy: a) W zakresie ksiegowosci budzetowej:
1) Prowadzenie ewidencji skltadnikéw majatkowych i wyposazenia, w tym: uzgadnianie stanu,
weryfikacja sktadnikéw majatku trwalego oraz biezaca aktualizacja prowadzonej dokumentacji,
2) Wykonywanie czynnosdci zgodnie z terminami okreslonymi prawem przy wykorzystaniu
odpowiedniego oprogramowania, gléwnie modutéw: ,,Srodki Trwale”, , Finanse i Ksiggowos¢”
oraz innych programéw informatycznych dostgpnych w zakresie wykonywanych zadan,
3) Prowadzenie dokumentacji w zakresie srodkow trwatych, wyposazenia oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, w tym: a) zakladanie Kkartotek, b) aktualizacja informacji
w kartotekach, c)wykonywanie operacji na srodkach trwatych, d) wyznaczanie planow
amortyzacji i umorzen, €) naliczanie umorzefi i amortyzacji oraz dokonywanie stosownych
korekt, f) inwentaryzacja srodkéw trwalych i jej rozliczanie, g) generowanie sprawozdan SG-01
Statystyka gminy: $rodki trwale wraz z zalacznikami, h) generowanie wielu réznego typu
raportow, i) import danych do modufu Finanse i Ksiggowosc,
4) Prowadzenie rejestru faktur wplywajacych do Referatu Finansowego, ich wlasciwe
dekretowanie, opisywanie oraz gromadzenie niezbednej dokumentacji i zalgcznikow.
b) W pozostalym zakresie: 1) Prowadzenie akt spraw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,
w oparciu o rzeczowy wykaz akt, 2) Archiwizacja dokumentacji zgromadzonej
w Referacie Finansowym i przekazywanie jej do archiwum zakladowego przy urzedzie
gminy, 3) Wspdlpraca z innymi stanowiskami urzedu gminy i jednostek
organizacyjnych gminy w zakresie zadain gminy zleconych do wykonawstwa,
4) Opracowywanie analiz, sprawozdan i innej dokumentacji merytorycznej i finansowe;j,
5) Wykonywanie zadan obronnych zgodnie z regulaminem organizacyjnym na czas ,,W”,
6) Pelnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. finansow
i ksiggowosci budzetowe;.



5. Wymagane dokumenty:

5) List motywacyjny / podanie /

6) Zyciorys /szczegbtowe CV

7) Dokument poswiadczajacy wyksztalcenie /dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach /

8) Kwestionariusz osobowy / druk dostepny na stronie BIP Gminy Dwikozy — zaktadka Nabér /

9) Dokumenty poswiadczajace staz pracy / §wiadectwa pracy, wlasciwe zaswiadczenia /.

10) Dokumenty swiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach /kursy, opinie itp./

11) Pisemne o$wiadczenia: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéei prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych

12) Pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Dwikozy,
ul. Spéldzielcza 15, w Sekretariacie / pokéj nr 15 / w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Dotyczy
naboru na wolne stanowisko urzednicze: ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowym”,
w terminie do dnia 26 lutego 2018 roku do godziny 9 - tej.

7. Informacja uzupelniajaca:

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.

I etap naboru / czes¢ formalna / zostanie przeprowadzony w dniu 26 lutego 2018 roku o godz. 9 '
a_nastepnie o godz. 9* zostanie przeprowadzony II etap naboru. czyli test kwalifikacviny oraz
rozmowa kwalifikacyjna.

Regulamin naboru jest dostgpny na stronie internetowej BIP Gminy Dwikozy / zaktadka Nabér /
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Dwikozach.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV / z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej /, powinny by¢ opatrzone Klauzula: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych /1. Dz. U.
z 2016 r., poz. 922 / oraz ustawq z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych / tj. Dz. U.
z 2016r., poz. 902 z pozn. zm. /"

Dwikozy, dnia 14 lutego 2018 r.



