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OGLOSZENIE
Wijta Gminy Bialowieza
0 naborze na stanowisko urzednicze.

Naboér ma na celu wylonienie kandydata na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci

budzetowej.
Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Bialowieza, ul. Sportowa 1, 17-230 Bialowieia.

Stanowisko urze¢dnicze: ds. ksiggowosci budzetowe;j.

Niezb¢dne wymagania od kandydatow:
Kandydat powinien:
by¢ obywatelem polskim,
posiada¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé z petni praw publicznych,
cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia,
nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo umyslne $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
posiada¢ wyksztalcenie wyzsze lub $rednie o kierunkach: rachunkowos$¢, ekonomia, finanse,

administracja,

wykazac sie co najmniej pétrocznym stazem pracy w ksiegowosci,
posiada¢ umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office
wykaza¢ si¢ znajomoscia ksiggowosci i techniki pracy biurowej,
wykaza¢ si¢ znajomoscig przepiséw prawa, miedzy innymi,:

a) o finansach publicznych,

b) o dochodach i oplatach lokalnych,

¢) o rachunkowosci,

d) o podatku od towarow i ushug,

e) o samorzadzie gminnym, itp..

III. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

IV.

1) umiejetnosé pracy w zespole, zdolnos¢ do podejmowania decyzji,

2) dobra organizacja pracy

3)komunikatywnos¢, rzetelnos¢, sumiennosé, odpowiedzialnosé, systematycznosé

4) kultura osobista 1 umiej¢tnos¢ reprezentowania urzedu w kontaktach z interesantami

Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

merytorycznym

2. Terminowe rozliczanie inkasentow oplaty miejscowej i targowej, naliczanie prowizji od
inkasa

3. Wypetnianie formularzy i sporzadzanie zestawieni finansowych na podstawie zapisow
ksiegowych

4. Prowadzenie i uzgadnianie ewidencji $rodkéw trwalych oraz sporzadzanie sprawozdan

5. Rozliczanie i ewidencja podatku VAT urz¢du oraz prowadzenie i rozliczanie ewidencji
podatku VAT Gminy (konsolidacja)

6. Rozliczanie kierowcOw z norm zuzytego paliwa



7. Sporzadzanie polecen przelewow na zobowigzania wynikajace ze sprawdzonych 1
zatwierdzonych dowoddéw do wyplaty

8. Wykonywanie uchwat Rady Gminy i jej organéw oraz realizacja wnioskéw 1 interpelacji
radnych

9. Przygotowywanie informacji, analiz i innych materialow niezb¢dnych dla realizacji zadan
przez Rade i jej organy w sprawach zadan realizowanych na stanowisku pracy

V. ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKA NA STANOWISKU:

Osoba pracujaca na stanowisku jest odpowiedzialna za:
1. Powierzone skladniki majatkowe.

2. Zabezpieczenie dokumentdw, pieczeci urzedowych, maszyn i urzadzen biurowych.

3. Zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o ochronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

. Zalatwianie spraw zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego.

Stosowanie procedur okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

6. Przestrzeganie Konstytucji RP, Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy oraz innych przepisow prawa.

7. Sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przelozonych.

8. Wnikliwe, szybkie i bezstronne zalatwianie spraw.

9. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

10. Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

11. Stale poglebianie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

12. Zachowywanie sie z godnoscia w pracy i poza nia.

13. Przestrzeganie przepisow BHP i P-poz.

W

VI. Wymagane dokumenty:

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

2) kwestionariusz osobowy

3) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) oswiadczenie o niekaralnosci,

5) o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

6) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

7) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

8) oswiadczenie kandydata zawierajace klauzulg: ,, Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych 2002 r. i
ustawg o pracownikach samorzadowych.



VII. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) stanowisko pracy znajduje sie¢ lokalu biurowym zlokalizowanym na pigtrze w budynku

administracyjnym Urzgdu, wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe,

3) budynek administracyjny posiada podjazd dla 0s6b niepelnosprawnych nie posiada jednak
windy do przemieszczania si¢ pomigdzy kondygnacjami,

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedu, poza
budynkiem w granicach administracyjnych gminy Bialowieza oraz realizacji polecen wyjazdu
stuzbowego.

VIII. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

IX. Miejsce i termin zloZenia dokumentow.

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesla¢ na adres Urzedu
Gminy Biatowieza, ul. Sportowa 1, 17-230 Biatlowieza w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej” do dnia 30 pazdziernika 2017 r.




. N T =
E ' . N i B i 1
"= N
i
B 1 1=
t B - . i B
i
1 = N == = ] o " o
ER . - . S o T |-' - - l'll F i . 5 LE i - o T -'ll- o N
n < - i ‘ S ~ S 6w " : i
N N l'l. i h - B .
R i
. B
. - R I
N \ . - Leim 1 l..-.'ll_ i p= — |
N - i - = « bk
" i » i i " B
r*l i . L: - . ise lI 1 -ﬂ'(lII " e -
N S . | E . 1 R B f
= =
B B i N 1 N . 1
- [Tt & N = ' A o N I B . .wt o= - “”‘ - o
[ - . . B0 el N _l_l‘ N = m L‘ N B -
: = - 1 . . .' o
= - - [ = - " - i
ol '.| [l o & nr R i E B n
N L - " 3 i . ! & ‘."II f:r - . | = == -f ,-'lll_I - BE~3{ .8 . =
L - > b 1. == nme n _!6_ II : .. ) B P - =L s
. - 1 - R - = . "-lll iy '.t B sun s T ui i
" i i = c
B i 'y . " B
i ' N
- i 1, 1 .
i i N "
- .
= : i . “ - i
11
i N .
(] 1 T . S r - - B - o - .
- . = e LA N . N B n =1 By Ry i
- - | - i n i B .
1 ' = = r - o B o
i - [ N )
i
1 - B - B
* =
i3 o A
| | & o .
i - 4 .
i
N "
i = i - a
B i - o < -
i H - u I' . N
B o '
B 1 B R o=
= B - = n B n B o = 1=m . N B
[ . PR i B -5 n ., : : " 1, =
i i ns i i v N B
B
B i R
R
i
.
B
" o
_ . . , b ’
N & i N N
" ' =
i = B i
i N -
B
. - . B
. ~ *n -
- B n IL
. . B
. S o - B B o .
- . 11 - i ‘_ B B - -
- i B | ’ i Tam - T i =
[ N ]
i
.
. i = N
. i i
i
' .
& B
i i - - . * N
. N N 0l = . i
B 14 n .
= - I N R . . N N NP n: [
Nl K v o s - B 11 - 1 21 B
i i " i , L. I e - i
= o B . " " i = o
] « 1 1= [ i = . =
. T e =u i
= N i n
| SEa1 3 . o - i
(- - -
i - B . - i - .
. B
i
1
. i
N n
i - - B
n - - B ' .
- - L
' i . - " = B !
_r i dl N - E B
- - = = o 5 N ' at LR Ao - B o =
" 1 - N n [ . 1 - . .
I w o - .



