Zatgcznik do zarzadzenia nr 43/2015
Wdjta Gminy Stupsk
z dnia 22 wrzesnia 2015 roku

Wijt Gminy Stupsk

na podstawie art. 11 ust.1 art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1-2a i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) ogtasza nabor na wolne

stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Stupsk.

1.

Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy Stupsk

ul. Sienkiewicza 10

06-561 Stupsk

Wymiar czasu pracy: 1 etat (pelny)

Rodzaj umowy: umowa o prace

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent do spraw ksiegowosci budzetowej w Urzgdzie Gminy Stupsk.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:

Praca w budynku Urzedu Gminy Stupsk, przy ul. Sienkiewicza 10. Bezpieczne
warunki pracy. Budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim.
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz przemieszczaniem si¢

wewnatrz budynku i w terenie.

4. Wymagania niezbe¢dne:

— wyksztalcenie srednie ekonomiczne,

— co najmniej 2 lata stazu pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych,

— znajomo$¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, o oplacie skarbowej, Kodeksu postgpowania

administracyjnego,

I

znajomo$¢ rozporzadzen: Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej, Ministra Finansow w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochoddow,



wydatkéw przychodow i rozchoddéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrddet
zagranicznych,

pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego i umysine
przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole.

. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstuga kasy,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera (Microsoft Word, MS Exel), programéw
Besti@, ADAS,

kreatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, sumiennosc¢
irzetelnos¢, dobra organizacja czasu pracy, umiej¢tnos¢ planistycznego

i analitycznego myslenia, gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie obstugi ksiegowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
dekretowanie 1 sprawdzanie pod wzgledem finansowym, formalnym
i rachunkowym dokumentéw ksigegowych,

ksiggowanie dochodow i wydatkéw,

sporzadzanie wydrukow ksigg rachunkowych, kart wydatkow 1 dochodow,
rejestrow wydatkow i dochodéw, zestawien obrotow i sald,

przygotowywanie danych do opracowania: jednostkowych planéw dochodow
i wydatkow  budzetowych, jednostkowych  harmonogramow  dochodow
1 wydatkow budzetowych,

uzgadnianie na koniec kazdego miesigca ewidencji analitycznej z syntetyczng
ksiag i rejestrow,

sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, rocznych sprawozdan o dochodach,
wydatkach, zobowigzaniach i naleznosciach jednostki Urzedu Gminy oraz
protokotu z weryfikacji sald,

prowadzenie rejestru rozrachunkow,



— przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

— prowadzenie ksiegowoscii sprawozdawczosci finansowe;j,

— sporzgdzanie sprawozdan do GUS.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia

0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Stupsku w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest

nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

zyciorys — curriculum vitae,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie §wiadectw pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy,
kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach 1 szkoleniach,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy
o pracownikach  samorzadowych, jezeli  wskaznik  zatrudnienia  oséb
niepetlnosprawnych u pracodawcy, w miesiacu poprzedzajagcym date
upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy niz 6%,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini

praw publicznych,

10) oswiadczenie o stanie zdrowia,

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Osoba wybrana w konkursie, przed zawarciem umowy o pracg, zobowigzana jest do

przedtozenia w Urzedzie Gminy w Stupsku oryginalnych dokumentéw umozliwiajgcych

zawarcle umowy o prace, zaswiadczenia o stanie zdrowia wystawionego przez lekarza

medycyny pracy oraz zaswiadczenia o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie,



uzyskanego z Krajowego rejestru Karnego (na koszt wlasny), pod rygorem uznania rezygnacji

ze zlozonej oferty pracy.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy Stupsk, ul. Sienkiewicza 10, 06-561
Stupsk, osobiscie lub droga pocztowa (liczy si¢ ostateczna data wplywu do urzgdu)
w zapieczetowanej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko Referent
do spraw ksiggowo$ci budzetowej” w terminie do 5 pazdziernika do godziny 10.00.
Osoby, ktére beda spelniaé kryteria, zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng.

Dokumenty, ktore wplyng po terminie nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP (http://stupsk.bipgmina.pl/) oraz na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w Stupsku.




