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W BARANOWIE

96-314 Barandw, ul. Armii Krajowej 87 Barautws diils 9 mals 2019 7.
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WAO.210.9.2019

WOJT GMINY BARANOW
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urz¢dnicze
Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej

I. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno§¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
znajomos¢ zagadnien zwigzanych z ustawami:

a. o samorzadzie gminnym,

b. o finansach publicznych,

c. o rachunkowosci,
umiejetnos¢ obshugi programoéw biurowych Word, Excel - w stopniu bardzo dobrym,
wyksztalcenie wyzsze,
dokumenty potwierdzajace co najmniej 2— letni staz pracy w JST.

II. Wymagania dodatkowe:

komunikatywnos$¢, samodzielno$¢ w pracy,
dyspozycyjnosé,

fatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

prawo jazdy kat. B.

II1. Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

Prowadzenie pelnej rachunkowosci jednostek oswiatowych zgodnie z Zaktadowym Planem
Kont ustalonym przez kierownikdéw tych jednostek w oparciu o przepisy ustawy o
rachunkowosci dla:

a) Szkoly Podstawowej w Baranowie,

b) Szkoly Podstawowej w Bozej Wolli,

c) Szkoly Podstawowej w Kaskach,

d) Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Golach.

Wystawianie dowodéw bankowych na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowodow
ksiegowych na ptatnosci w zakresie rozrachunkow z kontrahentami , w tym przestrzeganie
zachowania termindw platnosci wynikajgcych z dowodow.

Kompletowanie, segregowanie, dekretowanie dokumentéw ksiggowych w zakresie
syntetyki 1 analityki przed wprowadzeniem do programu FK dla w/w placowek.
Prowadzenie ewidencji planéw finansowych placéwek wymienionych w pkt 1 z podziatem
na dzialy, rozdziaty i paragrafy.

Sporzadzanie zaangazowania wydatkoéw placowek wymienionych w pkt.1.
Kompletowanie i drukowanie comiesiecznych wydrukéw takich jak: Ksiega Glowna,
Dziennik narastajaco, Subanalityka, Zestawienie obrotow i sald.



Sporzadzanie = sprawozdawczodci statystycznej i finansowej =ze szczegdlnym
uwzglednieniem pelnej realizacji zadary/ wydatkéw okreslonych w przyjetym planie
finansowym na dany rok budzetowy.

Czuwanie nad wiasciwym zabezpieczeniem dokumentacji ksiegowej, prowadzenie teczek
rzeczowych z wykazem rzeczowym akt.

Ksiggowanie i uzgadnianie imiennych kartotek pracownikow placowek wymienionych w
pkt.1 dotyczacych splaty pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (
pozyczki mieszkaniowe i remontowe).

Prowadzenie rozliczania optat za przedszkole.

Prowadzenie 1 uzgadnianie ewidencji wyposazenia dla placowek oswiatowych.
Prowadzenie spraw z zakresu rozliczania dotacji udzielonej innej gminie badz naleznej
Gminie Baranow z tytutu uczgszczania dzieci z Gminy Baranéw do przeszkoli publicznych
i niepublicznych na terenie innej gminy lub uczgszczania dzieci z innej gminy do
przedszkoli publicznych na ternie Gminy Baranow.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca administracyjno-biurowa wykonywana w  godzinach od 8:00 do 16:00 w
poniedziatki, wtorki i czwartki, w srody od 8:00 do 17:00, w pigtki od 8:00 do
15:00, polaczona z wyjazdami shuzbowymi,

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw o wynagradzaniu
pracownikéw samorzadowych ( Dz. U. 2018, poz. 936 ) oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Baranow,

stanowisko pracy z dostepem do komputera,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

urzad nie jest przystosowany architektonicznie do potrzeb oséb niepelnosprawnych
(jednopigtrowy budynek Urzedu Gminy nie posiadajgcy windy).

W miesigcu kwietniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienie o0s6b
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Baranowie wynosil mniej niz 6%.

V.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny wraz z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy,

kopie $wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o
zatrudnieniu,

kserokopie dokumentéw stwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie www.bip.gmina-baranow.pl w zaktadce
nabdr na wolne stanowiska pracy),

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku
pracy,

oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe ( w
przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia za$wiadczenia o
niekaralnosci z KRK),

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,




= o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 24 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
2018.1000).

VL. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie w siedzibie
Urzgdu Gminy Barandéw przy ul. Armii Krajowej 87 w sekretariacie na I pietrze budynku
Urzgdu Gminy lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy Baranow, ul. Armii Krajowej 87,
96-314 Baranow, z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko — Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej” w terminie do dnia 20.05.2019 roku w godzinach pracy urzedu.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

Przy przesytkach pocztowych decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Baranow.

Wszystkie oswiadczenia woli kandydata, CV, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny
powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem i data.

VII. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z regulaminem zatrudniania pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Baranowie zatwierdzony Zarzadzeniem Nr
123/2018 Wojta Gminy Baranéw z dnia 31 grudnia 2018 r.

Postgpowanie konkursowe, ktére obejmie analize formalng zlozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja ds. naboru.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j : bip.gmina-baranow.pl w zakladce nabor na wolne stanowiska pracy oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Gminy w Baranowie.

Wéjt Gminy Barandéw jest upowazniony do uniewaznienia przeprowadzanego naboru na
stanowisko urzednicze na kazdym etapie postepowania.




