Wéjt Gminy Naglowice
ul. Mikolaja Reja 9
OGLASZA NABOR NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY
podinspektor ds. ksiggowosci
1. Wymagania niezbedne:

o wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub wyksztatcenie Srednie ekonomiczne i co najmniej 3 lata
stazu pracy w ksiegowosci;

e pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e nickaralnodé za Umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

o obywatelstwo polskie jub Obywatelstwo panstw cztonkowskich  Unii Europejskiej oraz
obywatelstwo innych pafstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

o nieposzlakowana opinia;
bardzo dobra znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci.

2. Wymagania dodatkowe:

e umicjetnoé¢ samodzielnej pracy;

e znajomosé obshugi programu PUMA, BESTIA, aplikacji GUS;

e w przypadku braku doswiadczenia w ksiegowosci mile widziane szkolenia, kursy z zakresu
ksiggowosci budzetowej, rachunkowosci;

3. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku.

Do obowiazkéw naleze¢ bedzie m. in :

1. - Ksiegowanie dochodéw gminy, prowadzenie ewidencji ksiggowej organu za pomoca
programu ,,Finanse i ksiggowo$¢ — FK” firmy ZETO Olsztyn, aby terminowo sporzadza¢
sprawozdania.

2. Obstuga programu ,BESTIA” oraz terminowe sporzadzanie oraz przesylanie obowigzujacych
sprawozdan budzetowych.

3. Rozliczanie dotacji otrzymanych z budzetu panstwa oraz wspblpraca z pracownikami
merytorycznymi w tym zakresie.

4. Sporzadzanie sprawozdan:

-z dochodéw i wydatkéw (miesigeznych, kwartalnych, rocznych)

“kwartalne sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwiazanych z wykonywaniem zadan
zleconych j.s.t. ustawami.

-bilans z wykonania budzetu

5. Wprowadzenie do komputera danych dotyczacych sprawozdan finansowych miesigcznych i
kwartalnych Rb-28 S, Rb-27S, Rb-N, Rb-Z, Rb-NDS.

6. Prowadzenie analityk sptat kredytow i pozyczek.

7. Uzgadnianie wyciagow bankowych.

8. Sporzadzanie  projektow  aktow normatywnych oraz  uregulowan wewngtrznych
dotyczacych budzetu, zmian w budzecie, kasy, rachunkowosci.

9. Prowadzenie catoéci spraw z zakresu inwentaryzacji.

4, Warunki pracy i placy

Praca w pomieszczeniach biurowych, nieklimatyzowanych, o$wietlenie sztuczne i naturalne,
praca przy monitorach komputerowych w wymiarze powyzej 4 godzin na dobg.

Umowa o prace zostanie zawarta od dnia 01 .02.2018 r. r. w pelnym wymiarze czasu pracy.

W przypadku os6b podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, umowe o
prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy, w czasie trwania ktorej
pracownik zostanie skierowany do odbycia stuzby przygotowawczej zakonczonej egzaminem.
Kolejng umowe zawiera si¢ na czas okreslony lub nieokreslony.




Dodatkowe informacje o warunkach pracy i placy mozna uzyska¢ osobiscie w siedzibie Urzedu

Gminy w Naglowicach ul. Mikotaja Reja 9, 28-362 Nagtowice Tel. 4138 145 60

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych- w miesigcu poprzedzajacym datg

upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepelosprawnych w jednostce, W

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob

niepelnosprawnych wynosito powyzej 6 %

6.Wymagane dokumenty:

e zyciorys/ CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

e list motywacyjny

o kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

o kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie niezbednych kwalifikacji i uprawniefi

zawodowych;

kopie §wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub za§wiadczen o zatrudnieniu

o pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstWa papstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego innych panstwa, ktéremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

e pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw
publicznych

e pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez
Urzad Gminy w Naglowicach zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu
przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych
osobowych

o w przypadku cudzoziemcéw dokumenty potwierdzajace znajomo$¢ jezyka polskiego, o
ktérych mowa w ustawie o stuzbie cywilnej

. pisemne o$wiadczenie o niekaralnosci zz umysine przestgpstwo cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe:

7. Informacje uzupelniajgce

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy w
Naglowicach ul. Mikotaja Reja 9, lub przestaé poczta na adresu Urzad Gminy w
Nagtowicach ul. Mikotaja Reja 9, 28-362 Naglowice w terminie do 29.12.2017 r. w
zamknietej kopercie z napisem ,, Nabér na podinspektora”

2. Za date doreczenia dokumentéw przyjmuje sig datg wptywu do Urzedu Gminy w
Nagtowicach

Dokumenty dorgczone do Urzedu Gminy po uptywie w/w terminu nie beda rozpatrywane.

4. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy w
Naglowicach zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow
zostana zniszczone po uplywie 3 miesigcy od zatrudnienia kandydata wylonionego w
wyniku naboru.

5. Administratorem danych osobowych kandydatow jest Urzad Gminy w Nagtowicach ul.
Mikotaja Reja 9, 28-362 Naglowice. Dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu
wyboru kandydata na stanowisko podinspektora

6. Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowiazana jest w terminie 7 dni roboczych od

powiadomienia o wyborze do przedtozenia w Urzedzie Gminy w Naglowicach oryginalnych

dokumentéw umozliwiajacych zawarcie umowy o prace oraz zaswiadczenia uzyskanego na
whasny koszt o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie uzyskanego z Krajowego

Rejestru Karnego, pod rygorem uznania rezygnacji ze ztozonej oferty pracy. Informacja o

wyniku naboru zostanie  umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publiczne;j. 'jt iny
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(data i podpis) mgr inz. Monika Bolewska




