Zalacznik do
Zarzadzenia nr 10/2022
z dnia 17 marca 2022 roku

Wiéjt Gminy Dominowo

oglasza konkurs na stanowisko Gléwnego Ksiegowego Urzedu Gminy Dominowo.

Kandydat na ww. stanowisko musi spelniaé¢ nast¢pujace wymagania:
I. Wymagania niezbedne:
1) posiada¢ obywatelstwo polskie,

2) posiada¢ petng zdolnos¢ do czynnodci prawnych, oraz korzysta¢ z pelnych praw
publicznych,

3) nickaralnos¢ (brak prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, za
przestgpstwo skarbowe, a takze za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego),

4) nieposzlakowana opinia,
5) spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosei,

¢) wpis do rejestru biegtych rewidentéw,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiagg rachunkowych - albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych.

II. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;j,
2) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,
3) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,
4) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

5) znajomo$¢ ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,



6) umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielnos¢, odpowiedzialno$¢
rzetelno$¢ 1 obowigzkowo$e,

7) umiejetnosé¢ dziatania w warunkach duzego obciazenia stresem,
8) umiejetnosé kierowania zespotem,

9) zdolnosci organizacyjne,

10) mile widziane do$wiadczenie w rachunkowosci budzetowej,

11) znajomo$¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych, prawa podatkowego
oraz prawa pracy,

12) dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym umiejetnos¢ korzystania z edytorow
tekstow 1 arkuszy kalkulacyjnych,

13) znajomo$¢ programoéw finansowo-ksiegowych SJO BeSTi@ oraz plac i platnika.

IT1. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

curriculum vitae (ze zdjeciem),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla pracownika ubiegajacego si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,
o$wiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie,
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

10) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym do zatrudnienia na ww. stanowisku.

Kserokopie skladanych dokumentéw powinny byé poswiadczone za zgodnosé z
oryginalem przez kandydata.

Kandydaci proszeni s3 o podanie numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail.

IV. Zakres szczegolowy obowiazkow na stanowisku Gléwnego Ksiegowego.

1) Prowadzenie cato$ci spraw z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej jednostki
budzetowej Urzedu Gminy, a w szczeg6lnosci:

- ewidencja ksiegowa zdarzen gospodarczych w systemie ksiegowym,
- dekretowanie dowoddw ksiggowych,

- kontrola zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

- uzgadnianie i zamykanie kont.

2) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych prawnych i
sporzadzanie sprawozdan oraz umarzanie i amortyzacja sktadnikow majatku.

3) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych — miesigcznych, kwartalnych i rocznych
jednostki — Urzedu Gminy.



4) Sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki.
5) Kontrola i rozliczanie dotacji na zadania zlecone i zadania wtasne Urzedu.
6) Udzial w opracowywaniu planéw finansowych jednostki.

7) Udzial i przygotowanie projektow uchwat zwigzanych z realizacja zadan na danym
stanowisku.

8) Zastepstwo pracownika na stanowisku ksiggowej budzetowe;j.
9) Zastgpstwo Skarbnika Gminy w razie jego nieobecnosci.
10) Zastepstwo pracownika zajmujacymi sie¢ ptacami w Urzedzie Gminy.

11) Odpowiedzialnos¢ za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-
ksiegowa jednostki.

12) Nadz6r nad prawidtowym rozliczaniem podatku VAT w Urzedzie Gminy.

13) Prowadzenie biezacej kontroli list ptac, rachunkéw za prace zlecone, naliczen
powodujacych zobowiazania wobec ZUS, urzedu skarbowego i innych instytucji.

14) Realizacja zadan z zakresu rachunkowosci innych niewymienionych wyzej, ktore
z mocy prawa lub przepisdéw wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki
naleza do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

15) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

V. Informacje dodatkowe.

1) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

2) Gotowos¢ do podjgcia pracy od 1 maja 2022 roku.

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy lub przesta¢ na adres
Urzedu Gminy Dominowo, ul Centralna 7, 63-012 Dominowo w terminie do dnia 4 kwietnia
2022 r. do godz. 12:00.

z dopiskiem na kopercie ,,Konkurs na stanowisko Gléwnego Ksiegowego Urzedu Gminy
Dominowo”.

Terminem wiazacym jest data wplywu do Urzedu Gminy, a nie data nadania.

VI. Postepowanie konkursowe.

1.

Aplikacje, ktore wplynag do Urzedu powyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

O terminie i miejscu postepowania konkursowego uczestnicy zostana zawiadomieni
pisemnie lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone



klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 poz. 1781).
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