Wojt Gminy Mycielin
Oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

DS. KSIEGOWOSCI

w Urzedzie Gminy Mycielin Stuszkow 27 62-831 Korzeniew

I. Wymagania niezbe¢dne:

.

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie =z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 .
o ptacownikach samorzadowych) ,

pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne ptzestepstwo scigane z oskarzenia publicznego Iub umyslne

przestepstwo skarbowe,
wyksztalcenie co najmniej Srednie,

nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

1.
2,
%

wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki studiow: ekonomia, finanse, rachunkowosc,
wskazane doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku,

umiejgtnosci zawodowe: znajomos¢ obslugi podstawowych urzadzed burowych (drukarka,
kserokopiarka, skaner) oraz umiejetnosé obshugi ksiggowych programow komputerowych;
predyspozycje  osobowosciowe:  odpowiedzialnosc, dyspozycyjnosé,  samodzielnosé,
komunikatywno$é, umiejetnos¢ pracy w  zespole, odpornos¢ na stres, zdolnos¢
analitycznego 1 syntetycznego myslenia, sumienno$¢, dokladnos¢, dobra organizacja pracy
wlasnej,

znajomo$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, ‘

znajomosc zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej,

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.ptowadzenie komputerowej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z ustawa z dnia

29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, w zakresie miedzy innymi: dochodow budzetowych, wydatkéw

budzetowych, kredytow i pozyczek, rozrachunkéw i innych operacji w ,,organie”,

2. dekretacja, klasyfikowanie, numerowanie i ksiggowanie dokumentow,



3.biezaca analiza realizacji budzetu gminy oraz opracowywanic propozycji  zmian,
4.biezaca kontrola dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym,

5. uzgadnianie sald rozrachunkéw, w tym uzgadnianie salda rachunkéw bankowych z saldami
odpowiednich kont w ksiedze glownej,

6.uzgadnianie stanu kont, sporzadzanie zestawien obrotow 1 sald z kont, wydruk w/w wraz
z dziennikiem gldwna oraz uzgadnianie danych z ksiegowoscia jednostki,

7. sporzadzanie wszystkich przypisow naleznosci UG 1 innych PK,

8. terminowe przekazywanic do Wojewody zrealizowanych dochodéw z zakresu zadan zleconych i
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

9. dokonywanie oplat na rzecz zwigzkow, stowarzyszen, splata rat kredytow i pozyczek,
10.sporzadzante przelewow,

11.trozliczanie i analiza w zakresie dochodéw 1 wydatkdw jednostek budzetowych (k.222 i 223),
ksiegowanie comiesieczne sprawozdan jednostek oraz przelewy $rodkéw na wydatki budzetowe
jednostek, 7

12.sporzadzanie deklaracji VAT-7 i analiza dochodéw i wydatkéw objetych rejestrem i deklaracja
VAT,
13.prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjna 1 jednolitym tzeczowym wykazem
akt,

14.przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego,

15.wprowadzanie planu dochoddw 1 wydatkoéw oraz zmian w tych planach.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
. pelny wymiar czasu pracy,
. praca w budynku Urzedu Gminy Mycielin, 1 pigtro (brak windy),

praca przy komputexze,

1
2
3. bezpieczne warunki pracy,
4
5

obstuga urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, skaner),

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0sOb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Mycielin , w rozumieniu
ptzepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu  0s6b
niepelnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie (wzér zalaczony do

ogloszenia o naborze)



3. kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

5. podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo scigane 2z oskatrzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

6. podpisane odrecznie o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
peini praw publicznych,

8. podpisana odrgcznie klauzula o tresei ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich  danych
osobowych zawartych w  ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych”,

9. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o ktorym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

10. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢ w siedzibie Urz¢du Gmin Mycielin z siedzibg

w Stuszkowie 27, 62-831 Korzeniew (sekretariat) w zaklejonej kopercie z dopiskiem: Dotyczy

naboru na stanowisko ds. ksiggowoéci w terminie od dnia 1 grudnia 2014 r. do 11 grudnia 2014 r.
do godz. 15.30 lub droga pocztows (decyduje data wplywu).

Szczegdtowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 6275 134 10.

Aplikacje, ktéte wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Konkurs

przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Mycielin.

Postepowanie rekrutacyjne skladac si¢ bedzie z dwoch etapow:
I etap — wstgpna rekrutacja kandydatow — zlozone oferty zostang poddane analizie majacej na
celu poréwnanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi
okteslonymi w ogloszeniu,
II etap - rekrutacja koncowa kandydatow
test kwalifikacyjny 1 rozmowa kwalifikacyjna podczas, ktorej sprawdzoni bedzie wiedza

kandydatéw z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyijnej Urzedu Gminy Mycielin.

(data, podpis i pieczec Kieaou;njka jednostki)
\
Mycielin, dn. 1 grudnia 2014 r. v



