OGLOSZENIE

WOJT GMINY LIPOWIEC KOSCIELNY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
W URZEDZIE GMINY W LIPOWCU KOSCIELNYM

1. Stanowisko pracy:
ds. ksiggowosci oswiaty i GCKSiR

2. Wymagania niezb¢dne od kandydatow:

a) obywatelstwo polskie,

b) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

¢) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

d) wyksztalcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne lub o profilu ksiegowosci)

e) brak skazania za przestgpstwo umyslne z oskarzenia publicznego lub za przestgpstwo
skarbowe umyslne,

f) nieposzlakowana opinia,

g) wynikajace z art.54 ust.1i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j.DzU.z 2017r.,p0z.2077, ze zm.).

3. Wymagania dodatkowe od kandydatow:

a) znajomos$¢ prawa finansowego w samorzgdzie, administracyjnego i samorzadowego,
znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

b) znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw komputerowych,

d) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (faks, ksero itp.),

e) ogolne rozeznanie w strukturach organizacyjnych Urzedu Gminy,

f) samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnoséé, komunikatywnosé, kreatywnose,
umiejetnos$¢ koncentracji i budowania kontaktu z innymi osobami, zyczliwos¢,
kultura osobista,

£) umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1/ Obstuga finansowo-ksiggowa placowek oswiatowych na terenie gminy,
2/ Obowiagzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostek szkot podstawowych w Lomi, Lipowcu
Koscielnym, Turzy Malej i Zawadach,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
c¢) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
3/ Dekretacja dokumentow ksiggowych i ksiggowanie syntetyczno-analityczne
wydatkoéw poszezegolnych szkot zgodnie z przepisami,
4/ Obshluga finansowo-ksiggowa Gminnego Centrum Kultury, Sportu i Rekreacji
w Lipowcu Koscielnym:
a) wspotpraca z dyrektorem GCKSIR,
b) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
¢) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
e) dekretacja dokumentow ksiggowych.




5/ Ksiggowanie poza bilansowo zaangazowania wydatkow,

6/ Biezgce uzgadnianie sald wystepujacych na kontach syntetycznych z prowadzong

analityka w okresach miesi¢cznych,

7/ Sporzgdzanie sprawozdania Rb-28 z wykonania wydatkéw w terminie do 10-go

nastgpnego miesigca i przekazanie Wojtowi Gminy,

8/ Sporzadzanie wszelkich sprawozdan i informacji oraz przygotowanie danych dla

potrzeb Skarbnika Gminy i kierownikow jednostek,

9/ Sporzgdzanie bilanséw z jednostek oraz z funduszu socjalnego,

10/ Biezace uzgadnianie wydatkow z organem oraz uzgadnianie wykorzystania
dotacji,

11/ Wspblpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych w zakresie realizacji ich
budzetow,

12/ Sporzgdzanie sprawozdan do Urzgdu Statystycznego,

13/ Nadzor nad gospodarka finansowa placowek o$wiatowych i przestrzeganiem

planu finansowego przez kierownik6w tych jednostek,

14/ Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie
powierzonych do wykonania spraw na podstawie art.4 ustawy z dnia 17 grudnia
2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

15/ Wykonywanie pracy z zakresu czynnosci inspektora ds.plac w razie jej
nieobecnosci,

16/ Inne prace zlecone przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

5. Wymagane dokumenty:

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

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

e) kwestionariusz osobowy,

f) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popelione umyslnie,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

h) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku,

1) kserokopia dowodu osobistego.

J) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. ,

6. Warunki zatrudnienia:
a) umowa na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, Ze umowa na czas
nieokreslony jest poprzedzona umowami na czas okreslony,
b) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin, norma tygodniowa — 40 godzin.
¢) planowany termin zatrudnienia 1 luty 2019 roku.

Oferty nalezy sklada¢ osobiScie w sekretariacie Urzedu Gminy lub przesylac poczta
w zaklejonej kopercie w terminie do dnia 28 grudnia 2018 roku.
(uwaga: liczy si¢ data wptywu do Urzedu Gminy)
na adres: Urzad Gminy w Lipowcu Koscielnym
06-545 Lipowiec Koscielny nr 213




W zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Naboér na wolne stanowisko — ds. ksiggowosci
o$wiaty i GCKSiR.”.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne podane w ogloszeniu i zakwalifikowani
do nastgpnego etapu rekrutacji zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.lipowieckoscielny.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy.

Osoba wyloniona w drodze naboru, z ktorg bedzie nawigzany stosunek pracy jest
zobowiazana przed dniem zatrudnienia przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z
Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone
klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20156/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawg
z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018r.,poz.1000).

Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ bedg odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy
zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow na w/w stanowisko beda przechowywane na
stanowisku pracy ds. organizacyjnych przez okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli dokonywa¢ osobiscie
odbioru dokumentow zlozonych przez siebie w zwigzku z naborem, za potwierdzeniem
odbioru.

Data umieszczenia ogloszenia o naborze:
Lipowiec Koscielny, dnia 12.12.2018 roku.

/)

/

T -
arostaw GoscHorski
f‘ I

v




