Zatacznik do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Skulsk nr 42/2021

Z dnia 3.11. 2021

WOIT GMINY SKULSK
Ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

Referent do spraw ksiegowosci

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)

d)

f)
g)

h)

Wyksztatcenie wyzsze,

Obywatelstwo polskie,

Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe

Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego

Cieszy sie nieposzlakowang opinig,

Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a/ ukonczyt studia wyzsze ekonomiczne, administracyjne, pracownicze lub inne
umotzliwiajgce wykonanie zadan na ww. stanowisku,

Co najmniej 3 letnie doswiadczenie administracyjne

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Biegta znajomosc obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
Komunikatywnos$¢ oraz umiejetnosc pracy w zespole,

Wysoka kultura osobista,

Kreatywnos¢, samodzielnosc,

Znajomosc¢ struktury organizacyjnej Urzedu Gminy,

Znajomos¢ podstawowych informacji o Gminie Skulsk,
Umiejetnosc planowania pracy i koordynowania dziatan,
Doswiadczenie na podobnym stanowisku,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



7.

a) Prowadzenie ksiggowe]j ewidencji syntetycznej i analitycznej Urzedu Gminy i
jednostek organizacyjnych i uzgadnianie kont,

b) Sporzadzanie sprawozdan, zgodnie z obowigzujacymi aktualnie przepisami,

c) Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw,

d) Przygotowywanie przelewdw bankowych i odpowiedzialno$¢ za ich terminowogg,

e) Przygotowywanie wyciggdw bankowych,

f) Potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami, podejmowanie czynnosci
egzekucyjnych,

g) Prowadzenie ewidencji majgtku trwatego, pozostatych srodkéw trwatych w
uzytkowanie (wyposazenie) oraz wartosci niematerialnych i prawnych ,

h) Prowadzenie ewidencji umorzenia $rodkdw trwatych, dokonywanie umorzen,

i) Systematyczna archiwizacja danych,

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

Umowa o prace na petny etat z obstuga komputera , w budynku bezpieczne warunki

pracy.

Wymagane dokumenty:

a) Curriculum vitae

b) List motywacyjny

c) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i dodwiadczenie
zawodowe

d) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych,

e) Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

f) Oswiadczenie o braku przeciwskazar zdrowotnych do pracy na stanowisku
objetym konkursem.

g) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do 22.11.2021 do godz. 15:30 w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,Konkurs na wolne stanowisko urzednicze referent ds.
ksiegowosci, na adres: Urzad gminy w Skulsku ul. Targowa 2 62-560 Skulsk.

Za date ztozenia oferty uwaza sig date wptywu do sekretariatu Urzedu Gminy. Oferty
ktére wptyna po wyzej okreslonym w terminie nie bedg poddane procedurze
rekrutacyjnej. Wszystkie dokumenty powinny by¢ podpisane przez zgtaszajacych sie
do konkursu.

Informacje dodatkowe:



Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy w dwdch etapach:

| etap —zapoznanie sie z dokumentami ztozonymi przez kandydatéw, ustalenie czy
zostaty spetnione kryteria okreslone w ogtoszeniu o naborze oraz ustalenie listy
kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu postepowania.

Il etap — przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.
Kandydaci spetniajgc wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa o
prace.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz
na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy.

Informacje telefoniczne odnosnie naboru: 632682018 w. 226




