WOJT GMINY STRZEGOWO

PL. WOLNOSCI 32, 06-445 STRZEGOWO

WOJ. MAZOWIECKIE

TEL.(023) 679 40 04, 679 40 60, FAX. 679 40 47

www.strzegowo.pl e-mail: ug@strzegowo.pl

Strzegowo, dn. 28.08.2024r.
OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Strzegowo

Nazwa i adres

Urzad Gminy Strzegowo, 09-445 Strzegowo, ul. Plac Wolnosci 32

jednostki

Wolne Mtodsza/y ksiegowa/y

stanowisko

Data 28.08.2024r.

ogloszenia

naboru

Termin 11.09.2024r.

sktadania

dokumentéw

Migjsce Wymagane dokumenty przesyta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Strzegowo, 09-445 |
sktadania Strzegowo, ul. Plac Wolnosci 32 lub sktadaé osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy |
dokumentéw (pokdj nr 1) w nieprzekraczalnym terminie do 11.09.2024r. do godz. 15.00 w

zamknietej kopercie z nastepujaca adnotacja: ,,Nabér na stanowisko urzednicze -
Mtodsza/y ksiegowa/y”. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych |
droga elektroniczng, za wyjatkiem dokumentéw opatrzonych kwalifikowanym l'
podpisem elektronicznym albo podpisem potwierdzonym profilem ePUAP.
(www.epuap.gov.pl na adres skrzynki Urzedu Gminy w  Strzegowie:
/fgl115mdcd/skrytka). Za date dorgczenia dokumentdéw przyjmuje si¢ date ich wptywu
do Urzedu.

Wymiar czasu
pracy

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo.

Wymagania
Zwigzane ze
stanowiskiem:
niezbedne 1
dodatkowe

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub panistwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu
na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej (w
przypadku os6b nie posiadajacych obywatelstwa polskiego konieczna jest znajomos¢
jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie
cywilnej), !
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych, |
3) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub |
umyslne przestepstwo skarbowe, |
4) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce,

5) do$wiadczenie zawodowe: minimum 2 lata pracy w ksiggowosci,

6) biegla znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie sytemu informatycznego
niezbednego do prowadzenia ewidencji ksiggowej, obstugi programu finansowo-
ksiegowego, rozliczania rachunkéw, srodkéw trwalych, systemu bankowosci
elektronicznej, elektroniczna obstuga ZUS, PFRON, US,

7) znajomo$¢ przepisoOw ustaw, w szczegdlnosdci: ustawy o rachunkowosci, ustawy o
finansach publicznych, o systemie ubezpieczen spolecznych, o pracownikach
samorzadowych, o samorzadzie gminnym

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywnos¢

2) umiejetno$é planowania i organizacji pracy wilasne;j,

3) umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

4) biegla znajomos$é obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows oraz pracy




1 z programami z pakietu MS Office (Word, Excel i inne nlezbe;dne programy zwigzane ]

Z pracg na stanowisku), .
5) samodzielno$é, systematyczno$¢, rzetelnosé, kreatywnosg. ]
Zakres zadan 1) Obstuga finansowo-ksiegowa placéwki, prowadzenie peinej ksiggowosci placowki

na stanowisku | za pomocg programu finansowo-ksiegowego oraz naliczanie wynagrodzeh w
programie placowym;

2) Sporzadzanie i1 kontrola realizacji planu dochodéw i wydatkow, prowadzenie ksiegi
gléwnej dla poszczegélnych kont syntetycznych: dziatalnosci podstawowej dochodow
wydzielonych;

3) Prowadzenie analityki do wydatkéw strukturalnych;

4) Prowadzenie analityki dla poszczegdlnych zespotéw kont;

5) Uzgadnianie ksiggowos$ci analitycznej z syntetyczng w terminach i na zasadach
okreslonych w przepisach;

6) Wykonywanie dyspozycji S$rodkami pienieznymi po zatwierdzeniu przez
upowaznionego pracownika;

7) Finansowe rozliczenie inwentaryzacji;

8) Sporzadzenie list ptac pracownikow;

9) Prowadzenie kart wynagrodzen, rozliczen z Urzgdem Skarbowym i ZUS;

10) Obliczanie zasitkow chorobowych, rozliczanie godzin ponadwymiarowych;

11) Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych, analiz;

12) Prowadzenie ubezpieczenia pracownikow;

13) Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

14) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych;
15) Wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisé6w wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki naleza do kompetencji |
ksiegowego tej jednostki

Informacja o 1. Praca w budynku Urzedu Gminy Strzegowo, praca zwigzana z obstuga monitoréw
warunkach ekranowych co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy, praca w
pracy zespole w pomieszczeniu biurowym, w uzasadnionych przypadkach praca w terenie.

2. Rodzaj umowy - z kandydatem wylonionym w wyniku postepowania konkursowego
zostanie zawarta umowa o prace na zasadach przewidzianych w art. 16 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 530).

Dodatkowe W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
informacje zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w jednostce byt nizszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej z zastrzezeniem art. 13a Ustawy o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022r., poz.530). Kandydat, ktéry zamierza |
skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia jest obowigzany do zlozenia wraz z
| dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Wymagane 1) list motywacyjny,

dokumenty 2) zyciorys — curriculum vitae, z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

3) kopie $wiadectw pracy,

4) kopie dyplomow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

5) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, posiadane
kwalifikacje, opinie, referencje itp.

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) pisemne o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

8) pisemne o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w
pelni z praw publicznych 1 o nickaralnodci za przestepstwa popelnione umyslnie
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) podpisane pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb rekrutacji.

List motywacyjny, zyciorys oraz pozostale o$wiadczenia powinny byé opatrzone
wlasnorgcznym podpisem kandydata oraz datg. Kopie dokumentéw, o ktérych mowa
w pkt 3-5 winny by¢ uwierzytelnione wlasnym podpisem z klauzulg ,,za zgodnosé z
oryginatem” oraz datg. W celu umozliwienia weryfikacji prawdziwosci dokumentéw,
ktore zlozono w kopii, kandydat zobowigzany jest do okazania oryginaléw tych
dokumentéw na zadanie komisji.




Uwagi | Nabor zostanie przeprowadzony w dwéch etapach: pierwszy etap — sprawdzenie ofert

pod wzglgdem formalno-prawnym, bez udzialu kandydatéw, drugi etap — komisja
rekrutacyjna  dokona oceny merytorycznej dokumentéw, przeprowadzi test
kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna, podczas ktérych zostanie sprawdzony
poziom wiedzy kandydata ubiegajacego si¢ o stanowisko. Kandydaci o dopuszczeniu
do drugiego etapu naboru oraz o jego terminie i miejscu zostana powiadomieni
indywidualnie.
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