Krzeszow 17.06.2019 r.

SG.2110.1.2019

OGLOSZENIE O NABORZE NA
WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
z dnia 17 czerwca 2019 1.

WOJT GMINY KRZESZOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

d.s. ksiggowosci budzetowej
w wymiarze 1 etatu

I. W naborze mogg wzig¢ udzial osoby, ktore spelniajg nastgpujace wymagania:

1) obowiazkowe (konieczne do podjecia pracy na stanowisku):

a)
b)
c)
d)

€)
f)

2

posiadaja obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

posiadaja pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystajg z peilni praw
publicznych,

posiadajg co najmniej wyksztalcenie $rednie ekonomiczne, administracyjne lub
rachunkowe,

nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszg si¢ nieposzlakowang opinia,

nie posiadajg przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku ds.
ksiegowosci budzetowe;j,

wykazuja si¢ znajomoscig nastepujacych zagadnien: ustawa o rachunkowosci,
ustawa o finansach publicznych, obstuga programu MS Office.

2) dodatkowe (pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku):
a) posiadajg co najmniej 2-letni staz pracy na stanowisku umozliwiajagcym

wykonywanie zadan na stanowisku,

b) posiadaja wyksztalcenie wyzsze,

¢) posiadaja dobrg znajomos$é obstugi programu ksiegowego (np. RADIX FKB),

d) posiadaja znajomos¢ przepisow prawa w szczego6lnosci: ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, instrukcji kancelaryjne;j.

e) posiadajg wiedzg na temat funkcjonowania samorzadu terytorialnego w tym gminy
Krzeszow.

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Dekretowanie dowodow ksiggowych oraz wyciggéw bankowych pod wzgledem
dochodéw i wydatkéw na poszczeg6lne rodzaje kont i szczegétowej klasyfikacji
budzetowej.

2. Biezace prowadzenie urzadzen ksiggowych technika komputerowsg systemem finansowo
ksiggowym FKB w zakresie :



a) organu-budzetu gminy,

b) urzedu gminy jako jednostki budzetowe;,

¢) funduszy specjalnych (ZFSS),

d) funduszy celowych,

e) depozytéw (zabezpieczenia nalezytego wykonania umow i inne).
3. Rozliczanie delegacji stuzbowych.
4. Uzgadnianie wplywéw w zakresie podatkoéw i oplaty z ewidencja podatkowa.
5. Uzgadnianie wplyw6w z zakresu oplat za odpady komunalne, oraz inne dochody wiasne z
ewidencja na stanowiskach merytorycznych.
6. Okresowe uzgodnienia naliczonych wynagrodzen UG z zestawieniami miesigcznymi.
7. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ZFSS zgodnie z regulaminem zakladowym.
8. Prowadzenie preleminarza ZF$SS$, dokonywania wyplaty $wiadczen, prowadzenie kartotek
pracownikéw.
9. Przygotowywanie formularzy inwentaryzacyjnych do spisu z natury.
10. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz statystycznych miesigcznych,
polrocznych i rocznych, bilanséw z zakresu jednostki UG oraz udzial w sprawozdaniach
zbiorczych.
11. Uzgodnienia dochodéw i wydatkéw gminnych jednostek organizacyjnych.
12. Rozliczanie dotacji GOK-u oraz Gminnego Zak}adu Sportu i Rekreacji Blgkitny San w
Krzeszowie oraz w miare potrzeb rozlicznie dotacji udzielanych przez Gming Krzeszow.
13. Prowadzenie ewidencji VAT oraz rozliczanie jej pod wzgledem ksiggowym.
14. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych $rodkow trwatych oraz
uzgadnianie ze stanowiskiem merytorycznym.
15. Wspoélpraca ze stanowiskami merytorycznymi dokonywanych wptlat za pomoca
terminala.
16. Kompletowanie dokumentéw ksiggowych dot. funduszu soteckiego.
17. Prowadzenie ewidencji pozabilansowej dotyczacej porgczen oraz zabezpieczen.
18. Kompletowanie dokumentéw ewidencji przebiegu pojazdu.

II1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca na stanowisku objetym naborem bedzie wykonywana w pelnym wymiarze czasu
pracy. Pierwsza umowa o pracg bedzie zawarta na czas okreslony do 6 miesigcy,

kolejna bedzie zawarta na czas nieokreslony pod warunkiem spetnienia oczekiwan
pracodawcy.

Prace na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej cechujg: zmienne tempo pracy,
konieczno$é szybkiego reagowania, praca z komputerem, konieczno$¢ ciaglego podnoszenia
i aktualizacji umiejetnosci oraz wiedzy specjalistyczne;j.

Miejsce pracy znajduje si¢ w budynku urzedu gminy na pierwszym pigtrze. Wykonywanie
zadan na stanowisku bedzie wymagalo pracy z monitorem komputerowym, urzadzeniami
biurowymi (typu: fax, drukarka, kserokopiarka itp.). W budynku nie znajduje si¢ winda.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Krzeszé6w w rozumieniu
przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych
nie wynosit co najmniej 6%.



IV. Oferty oséb przystgpujacych do naboru powinny zawierac:

1) uzasadnienie przystgpienia do naboru (list motywacyjny),

2) zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV),

3) dokumenty lub poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem
kserokopie dokumentoéw potwierdzajace posiadanie wymaganego wyksztalcenia,

4) Swiadectwa pracy lub poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem ich
kserokopie,

5) zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach,

6) dokumenty poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow
mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

7) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

8) oswiadczenie kandydata ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie kandydata Ze nie byly skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

11) zgodg na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji,

12) kopig dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Oswiadczenia kandydata powinny by¢ potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w terminie do 28.06.2019 r. do godz. 15.30
osobiscie w Urzgdzie Gminy Krzeszow lub za posrednictwem poczty na adres:
Urzad Gminy Krzeszow, ul. Rynek 2, 37-418 Krzeszoéw z dopiskiem

»Konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej”.

V. Postanowienia koncowe:

1) przeslane oferty zawierajace braki w dokumentacji albo oferty, ktére wplyna po
wskazanym w ogloszeniu terminie, nie beda rozpatrywane i zostang zwrdcone nadawcy,

2) kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne, zostana powiadomieni o terminie selekcji
koficowe;,

3) lista kandydatow, ktérzy spelnili wymogi formalne oraz informacja o wyniku naboru
bedg umieszczone na stronie internetowej BIP Gminy Krzeszow oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy,

4) z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w pok. Nr 2 Urzedu Gminy Krzeszéw lub na
stronie https://bip.krzeszow.pl Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod
nr tel. 15 879 83 53.

5) Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg¢ zobowigzany jest przedlozyé
informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

mgr in

o J\T

Staniglaw NOW{?}(()WS"( i



