KIEROWNIK ZESPOLU OBSLUGI EKONOMICZNEJ I ADMINISTRACYJNEJ

JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY MYCIELIN
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. EWIDENCYJNO-KSIEGOWYCH
W ZESPOLE OBSLUGI EKONOMICZNEJ I ADMINISTRACYJNEJ
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY MYCIELIN

I. Nazwa i adres jednostki
Zespot Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Jednostek Organizacyjnych Gminy Mycielin

Korzeniew 51, 62-831 Korzeniew

II. OkreSlenie stanowiska
Stanowisko ds. ewidencyjno-ksiggowych

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

1

Wymagania niezb¢dne:

a) obywatelstwo polskie;

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego, umyslne przest¢pstwo skarbowe, przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego lub za przestgpstwo przeciwko
wiarygodnosci dokumentow;

d) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia (preferowane kierunki:
rachunkowos¢, ekonomia, finanse, zarzadzanie, administracja) lub srednie ekonomiczne;

e) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych;

f) znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o systemie ubezpieczen
spofecznych, o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
I macierzynstwa, o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, Kodeks
Pracy oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

g) nieposzlakowana opinia;

h) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

a) predyspozycje osobowosciowe: zdyscyplinowanie, odpowiedzialnosé, systematycznosc,
dyspozycyjnosé¢, samodzielnos¢, komunikatywnos$é, sumiennos¢, dokladnosé,
umiejetnos¢ organizowania pracy wilasnej, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy
w zespole, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, zdolnos¢ analitycznego
i syntetycznego myslenia;

b) dobra znajomos¢ obslugi komputera w $rodowisku Windows, programoéw pakietu
Microsoft Office, podstawowych urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, skaner)
oraz programow ksiegowych stosowanych w ksiggowosci budzetowe;j;

c) preferowany co najmniej 3-letni staz pracy,

d) mile widziane doswiadczenie zawodowe z zakresu ksieggowosci budzetowe;.



IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

V.

I. Udziat w prowadzeniu rachunkowosci jednostek organizacyjnych obstugiwanych
przez Zespdt Obslugi Ekonomicznej 1 Administracyjnej Jednostek Organizacyjnych Gminy
Mycielin;

2. Prowadzenie ewidencji oraz naliczania amortyzacji w zakresie srodkow trwalych, pozostatych
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

3. Kompletowanie oraz kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym;

4. Dekretowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z obowigzujacym planem kont
oraz klasyfikowanie dochodow i wydatkow;

5. Komputerowe prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek organizacyjnych — wszystkich
kont syntetycznych i analitycznych tacznie z kontami funduszy celowych, tj. ZFSS;

6. Naliczanie odpisu na ZFSS pracownikéw, dokonywanie korekty w/w odpisu w roku
budzetowym oraz odprowadzanie na konta ZFSS;

7. Sporzadzanie list plac oraz prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS,
przygotowywanie dokumentow ZUS w programie PLATNIK;

8. Udzial w sporzadzaniu jednostkowych sprawozdan finansowych, budzetowych
1 statystycznych jednostek organizacyjnych;

9. Uzgadnianie stanu kont, sporzgdzanie zestawien obrotoéw i sald z kont;

10. Przygotowywanie danych do projektu budzetu;

1. Dokonywanie analizy wykorzystania srodkow finansowych w stosunku do planu wydatkow
i zglaszania propozycji zmian planu finansowego w zakresie wydatkow celem
niedopuszczenia do powstania zobowigzan bez pokrycia;

12. Sporzgdzanie dokumentéw PK;

13. Dokonywanie rozliczen okresowych inwentaryzacji i wyceny majatku;

14. Dokonywanie analiz budzetu dla W¢jta Gminy Mycielin i Rady Gminy Mycielin;

I5. Rozliczanie Srodkéw otrzymanych z Urzgdu Gminy Mycielin w ramach dotacji
oraz dokonywanie zwrotu niewykorzystanych dotacji w naleznej wysokosci;

16. Sporzadzanie przelewow z tytutu zaptaty za faktury przelewowe oraz pozostate zobowigzania;

[7. Stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku
. Wymiar czasu pracy: pelen etat;

Rodzaj umowy: umowa o pracg;

Bezpieczne warunki pracy;

Praca przy komputerze;

Obstuga urzadzen biurowych.
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VI. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze

wskaznik zatrudniania osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w  Zespole Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Jednostek
Organizacyjnych Gminy Mycielin, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.



VIIL

VIII.

Wymagane dokumenty
1. List motywacyjny;
2. Zyciorys — Curriculum Vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik do niniejszego ogloszenia;
4. Kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy;
5. Zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy;
6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje
zawodowe;
7. Oswiadczenie kandydata podpisane wlasnorgcznym podpisem:
a) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
c) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,
na ktore prowadzony jest nabor;
8. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (w przypadku o0sob
zamierzajgcych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych);
9. Inne dokumenty potwierdzajgce przygotowanie na proponowane stanowisko;
10. Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych (tres¢ w zalgczniku do ogloszenia
o naborze).
Kserokopie zlozonych dokumentéw w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnoS¢ z oryginalem.

Termin i miejsce skladania dokumentéow
Wymagane dokumenty mozna sktada¢ w terminie do dnia 17 czerwca 2019r. do godz. 15
- w siedzibie Zespolu Obslugi Ekonomicznej i Administracyjnej Jednostek Organizacyjnych
Gminy Mycielin lub
- drogg pocztowa na adres:
Zespot Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej
Jednostek Organizacyjnych Gminy Mycielin
Korzeniew 51, 62-831 Korzeniew
w zamknietych kopertach z dopiskiem:
,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ewidencyjno-ksieggowych”.
Oferty, ktore wplyng do Zespotlu Obstugi Ekonomicznej i Administracyjnej Jednostek
Organizacyjnych Gminy Mycielin po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Szczegodlowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 62 75 13 374.
Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.mycielin.pl) oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w Zespole Obshugi
Ekonomicznej i Administracyjnej Jednostek Organizacyjnych Gminy Myecielin.
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