OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU
PRACOWNIKA NA ZASTEPSTWO

Wéjt Gminy Dominowo zatrudni pracownika na stanowisko ksiegowa w Urzedzie
Gminy Dominowo ul. Centralna 7, 63-012 Dominowo.

Kandydat na ww. stanowisko musi spelnia¢ nastepujace wymagania:
I. Wymagania niezbedne:
1) posiada¢ obywatelstwo polskie,

2) posiada¢ pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych, oraz korzysta¢ z petnych praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ (brak prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, za
przestgpstwo skarbowe, a takze za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego),

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

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 2-letniej praktyki w ksiggowosci.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegolnosci:
a) struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

¢) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy o finansach publicznych,

e) o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

2. Znajomos$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczo$ci budzetowej w zakresie
ksiggowosci budzetowe;.

3. Umiejegtnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢,
rzetelnos¢, obowigzkowo$¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
kreatywno$¢ 1 systematyczno$¢.

4. Mile widziane doswiadczenie w pracy na stanowisku w ksiggowosci i rachunkowosci w
jednostkach sektora finanséw publicznych.



5. Mile widziana znajomo$¢ obstugi komputera ze szczegélnym uwzglednieniem programow
finansowo — ksiegowych, bankowych.

I11. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) curriculum vitae (ze zdj¢ciem),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy),

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

Kserokopie skladanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem
przez kandydata.

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

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1. Prowadzenie ksiggowos$ci budzetowe;.

2. Kompletowanie dokumentacji dowodéw ksiggowych.

3. Biezace prowadzenie ewidencji wyposazenia.

4. Prowadzenie indywidualnych kart wyposazenia mienia.

5. Wprowadzenie danych z zarzadzen i uchwat do programu finansowo-ksiggowego na

dochody i wydatki organu.

Kontrola wyciagéow, kompletowanie dowodoéw podatkowych i przekazywanie ich do

ksiggowosci podatkowe;.

7. Przekazywanie §rodkow dla jednostek budzetowych zgodnie z planem finansowym
gminy.

8. Przekazywanie naleznych dochodéw budzetu panstwa.

9. Prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania.

10. Sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstgpna
kontrola).

11. Biezace dekretowanie i ksiggowanie dochodéw 1 wydatkéw budzetowych.

12. Terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych.

13. Kontrola prawidlowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania,
poréwnania z planem finansowym.

14. Dokonywanie przelewow bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich
platnosci.

15. Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow
budzetowych.

16. Ksiggowanie i rozliczanie wptaconych wadidow i kaucji na rachunek depozytu.

17. Okresowe uzgadnianie 1 sporzadzanie obrotow i sald kont analitycznych wydatkow i
dochodéw budzetowych.

18. Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont
ksiggowych, wyjasnianie powstalych réznic 1 inwentaryzacja roczna tych kont.

19. Sporzadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych ze swojego stanowiska na
dzien bilansowy.

20. Planowanie i wydatkowanie srodkow z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

o



21.
22.
23.
24,
25.
26.

27.
28.

Sporzadzanie pism i potwierdzenie salda.

Miesigczne 1 kwartalne rozliczanie rozchodu materiatow.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych Urzedu Gminy z dochodéw i wydatkow
w razie nieobecnosci Gtownego Ksiegowego.

Wprowadzanie do budzetu danych jednostkowych ze sprawozdan kwartalnych
dotyczacych realizacji dochodéw i1 wydatkow.

Przygotowanie zatagcznikow do rocznego sprawozdania finansowego i uczestnictwa
W jego sporzadzaniu.

Przygotowanie danych dla Skarbnika Gminy niezb¢dnych do przygotowania
sprawozdan i informacji o wykonaniu budzetu gminy .

Zastepstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku Gléwnego Ksigegowego.
Wykonywanie innych polecen przetozonych w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.

V. Informacje dodatkowe.

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzegdu Gminy lub przestaé na adres
Urzedu Gminy Dominowo, ul Centralna 7, 63-012 Dominowo w terminie do dnia

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

30 wrze$nia 2019 r. do godz. 10:00.

z dopiskiem na kopercie ,,Oferta na stanowisku ksiggowa w Urzedzie Gminy Dominowo”.

Terminem wiazacym jest data wplywu do Urz¢du Gminy, a nie data nadania.

Wybrani kandydaci, ktorzy spelnia niezb¢dne wymagania zostana telefonicznie

zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.

W zakresie niniejszej rekrutacji nie obowigzuja przepisy o naborze pracownikow

samorzadowych (stanowisko urzednicze).

Wojt Gminy
(-) Krzysztof Pauter



