Niedzwiada — Kolonia, 8 sierpnia 2017 roku
0S.2110.1.2017.MJ

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY NIEDZWIADA
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Niedzwiada
Niedzwiada — Kolonia 43
21 — 104 Niedzwiada

2. Stanowisko: stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej, pelny wymiar czasu pracy

3. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) peha zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze magisterskie, kierunek ekonomia, finanse 1 rachunkowos$¢ lub
inne wyzsze pod warunkiem ukonczenia studiow podyplomowych lub szkoty
sredniej o profilu ekonomicznym lub finansowo — rachunkowym,

6) biegla znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z ksiggowoscia budzetowa i finansami
publicznymi, umiejetno$¢ stosowania 1 interpretacji aktow normatywnych
dotyczacych zajmowanego stanowiska, zwlaszcza w zakresie: finansow
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym,

7) zaawansowana umiejetno$¢ obstugi komputera oraz aplikacji specjalistycznych,
dotyczacych realizacji zadan na stanowisku, w tym: Program Finansowo -
Ksiegowy, Besti@, MS Office — Word, Excel.

4. Wymagania dodatkowe:
1) conajmniej 3 lata doswiadczenia pracy w ksiggowosci,
2) co najmniej rok stazu pracy w administracji samorzadowej lub rzagdowe;,
3) odpornos$¢ na stres.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej dochodow 1 wydatkow
jednostki budzetowej Urzad Gminy, prowadzenie urzadzen ksiegowych zgodnie
z ustawg o rachunkowosci oraz zaktadowym planem kont;

2) prowadzenie ewidencji zmian planu finansowego jednostki w zakresie dochoddéw
1 wydatkow, zgodnie z uchwatami Rady Gminy oraz zarzagdzeniami Wojta Gminy;

3) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych;

4) comiesigczne uzgadnianie ujetych w ewidencji dochodow 1 wydatkow oraz
wspolpraca w tym zakresie z innymi stanowiskami;

5) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie
operacji finansowych oraz sprawozdan finansowych (jako jednostki i organu),
w terminach 1 zakresie ustalonym przez Ministra Finanséw, za pomocg systemu
Besti@);

6) dekretowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja
budzetowa oraz zakladowym planem kont; przygotowywanie dokumentow
do zaptaty z uwzglednieniem analizy zrealizowanych wydatkow, w stosunku
do wielko$ci planowanych, niedopuszczanie do dokonywania wydatkéw ponad
zaplanowane kwoty;



7)
8)
9)

10)

przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze weryfikacji danych ksiggowych
z danymi wynikajacymi z dokumentow oraz potwierdzenia sald;

prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej instytucji kultury — Gminnej Biblioteki
Publiczne;;

prowadzenie obshugi finansowo — ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz depozytow;

wykonywanie innych spraw doraznych zleconych przez Skarbnika Gminy 1 Wojta

Gminy.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

S)

praca administracyjno — biurowa wykonywana na terenie jednostki,

obstuga urzadzen biurowych, praca z monitorem ekranowym powyzej 4 h dziennie,
bariery architektoniczne dla osdb niepelnosprawnych: praca na II pietrze, brak
podjazdu i windy, toalety niedostosowane do wdzka inwalidzkiego,

ciggi komunikacyjne oraz pomieszczenie pracy umozliwia poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim,

praca pod presja czasu.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy NiedZzwiada,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, w lipcu 2017 roku jest nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

list motywacyjny i CV,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
do pobrania na stronie internetowej BIP urzgdu gminy lub w sekretariacie urzgdu),
kopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

oswiadczenie o niekaralnosci, posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych, (wzdér do pobrania na stronie internetowej
BIP urzedu gminy lub w sekretariacie urzedu),

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie 1 staz pracy (w tym
swiadectwa pracy),

w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnos¢.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j” osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Niedzwiada (I pigtro) lub przesta¢ do dnia 18 sierpnia 2017 .
do godz. 15“na adres:

Urzad Gminy NiedZzwiada
Niedzwiada — Kolonia 43
21 — 104 Niedzwiada

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

10. Informacje dodatkowe:

1)

2)

o wynikach wstepnej selekcji (spelnienie wymogoéw formalnych) i1 terminie
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani poczty elektroniczna,
w zwigzku z tym prosz¢ o podanie adresu e-mail,

selekcja koncowa (pisemny test kwalifikacyjny 1 rozmowa kwalifikacyjna lub tylko
rozmowa kwalifikacyjna) bedzie polegala na sprawdzeniu wiedzy kandydatéw
z zakresu finanséw publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie
gminnym, rozporzadzen Ministra Finanséw dotyczacych sporzadzania sprawozdan



3)

4)

budzetowych i finansowych, ustawy o pracownikach samorzadowych, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy NiedZwiada,

informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: http://niedzwiada.bip.lublin.pl oraz na tablicy ogloszen
urzedu gminy,

osoba wyloniona w wyniku naboru podejmujgca po raz pierwszy prac¢ na
stanowisku urzedniczym bedzie zobowigzana do odbycia stuzby przygotowawczej
zakonczone] pozytywnym wynikiem egzaminu, ktory jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.



