WOJT GMINY CIASNA
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Ciasha
Ul. Nowa 1a
42-793 Ciasna

Wolne stanowisko urzednicze:
w Urzedzie Gminy Ciasna w wymiarze 1 etatu inspektora do spraw ksiegowosci budzetowej
w Referacie Budzetu i Finanséw

Liczba kandydatéw do wytonienia : 1 osoba do zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy
jednego etatu. Zatrudnienie przewidywane niezwtocznie po rozstrzygnieciu konkursu,

z uwzglednieniem tresci art. 16 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Opis stanowiska:

Do zakresu zadan pracownika bedzie nalezato wykonywanie nastepujgcych obowiazkow:
Zadania gtéwne:

1. Dekretacja oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw
ksiegowych;

2. Dekretacja i ksiegowanie wydatkéw i dochodéw Urzedu;
Uzgadnianie stanu kont analitycznych z kontami syntetycznymi Urzedu;
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4. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej wydatkéw Urzedu;

5. Sporzadzanie obrotdéw i sald kont analitycznych oraz ich analiza i kontrola;
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. Sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wydatkéw Urzedu zgodnie z
terminami wynikajgcymi z przepiséw prawa;

7. Dokonywanie okresowej analizy kont ksiegowych oraz korygowanie
nieprawidtowos$ci w zapisach ksiegowych;

8. Zamykanie i przeksiegowywanie kont wynikowych na dzient 31 grudnia i ustalanie
wyniku finansowego oraz sporzadzanie protokotéw weryfikacji kont na koniec
danego roku;

9. Kontrola prawidtowosci ewidencji wydatkéw budzetowych oraz poréwnywanie z
planem finansowym;

10. Ksiegowanie przychodéw i rozchodéw srodkéw trwatych, prowadzenie ewidencji
$rodkow trwatych;

11. Naliczanie amortyzacji $rodkéw trwatych

12. Organizacja przeprowadzania inwentaryzacji oraz jej rozliczanie w formie spisu z
natury zgodnie z ustawg o rachunkowosci, w tym rzeczy uzyczonych dla
jednostek organizacyjnych Gminy i innych podmiotéw spoza sektora finanséw
publicznych;

13. Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej Srodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

14. Sprawdzanie raportéw kasowych oraz ich ksiegowanie;



15. Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, weryfikacja kont ksiegowych,
wyjasnianie powstatych réznic oraz inwentaryzacja roczna tych kont;

16. Sporzadzanie niezbednych informacji dla potrzeb Wéjta Gminy i Rady Gminy.

17. Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezpo$redniego przetozonego.

Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca wewnatrz pomieszczenia .Stanowisko w siedzibie Urzedu Gminy Ciasna. System
jednozmianowy. Zmienne tempo pracy, state kontakty z interesantami, koniecznos¢
szybkiego reagowania i podejmowania decyzji. Obstuga petenta zewnetrznego i
wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe. Wysitek fizyczny —
przenoszenie dokumentacji biurowej. Praca wykonywana na réznych kondygnacjach.
Narzedzie pracy — komputer powyzej 4 godzin dziennie oraz inne urzgdzenia biurowe.
Przewazajgca siedzgca pozycja pracy. Wynagrodzenie zgodne z ustawg o pracownikach
samorzadowych i regulaminem wynagradzania w Urzedzie Gminy Ciasna.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepeinosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ciasna, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia o naborze wyniost mniej niz 6 %.

Niezbedne wymagania:

Na stanowisku inspektora do spraw ksiegowosci budzetowej w Referacie Budzetu i

Finanséw moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra:

1) ma obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;

2) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

3) cieszy sie nieposzlakowang opinia;

4) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku;

5) posiada wyksztalcenie :Ukonczone ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie ;

6) posiada biegta znajomosé obstugi komputera pakiet MS OFFice,;

7) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu:

a) ustawa o rachunkowosci,

b) ustawy o finansach publicznych.

Wymagania dodatkowe:

1.Znajomos¢ jezyka niemieckiego

2.Znajomosc jezyka angielskiego.

3. Znajomos$¢ ustaw:

Ustawa o samorzgdzie gminnym
Ustawa Kodeks postepowania administracyjnego

Ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekow

Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego

Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.
Znajomos$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
ksiegowosci budzetowej



Wymagane dokumenty:

1)zyciorys zawodowy z opisem dotychczasowej dziatalno$ci zawodowej z podaniem danych
umozliwiajgcych kontakt tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu,

2)list motywacyjny,

3)kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4)kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

i umiejetno$ciach,

5)kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie w pracy na stanowisku
zwigzanym z podanym opisem stanowiska pracy, referencje z dotychczasowych miejsc
pracy( $wiadectwa pracy, aktualne zaswiadczenia) lub dokumentéw potwierdzajgcych
wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej w tym zakresie ,

6)kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ sktadajg osoby , ktére
zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

7)wtasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opinie i
stan zdrowia umozliwiajgcy prace na w/w stanowisku,

8)wtashorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
9)wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze ma peilng zdolno§¢é do czynnosci
prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

10)wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy opatrzone wtasnorecznym podpisem (wzér w zatgczeniu do
ogtoszenia )

12)kandydat, ktéry zostanie zatrudniony jest zobowigzany do doreczenia pracodawcy w
terminie miesigca od dnia zatrudnienia zaswiadczenia o niekaralno$ci z Ministerstwa
Sprawiedliwosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Oferty nalezy skfadac lub przesyla¢ w terminie do: dnia 07 maja 2024 r. do godziny
15.30,(uwaga: decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Ciasna ),

na adres: Urzad Gminy Ciasna ul. Nowa 1a, 42-793 Ciasna,

w zamknigtych kopertach z dopiskiem : ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze

inspektora do spraw ksiegowosci budzetowej w Referacie Budzetu i Finanséw”.

Oferty , ktore wptyng po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacje pozostate:

1.Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 34/ 3535100 wew. 62 .

2.Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie , godzinie i

miejscu kolejnego etapu naboru tj. testu wiedzy , kompetencji i rozmowy kwalifikacyjnej —

powiadomienie pocztg lub drogg e-mail lub telefonicznie.

3.Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Wéjta Gminy Ciasna.

4.Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszen w budynku Urzedu

Gminy Ciasna u. Nowa 1 a, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
).

5.Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danychjosobowych w procesie rekrutacji w

zatgczeniu do ogtoszenia







