Ktodawa, 12.01.2015r.

Wéjt Gminy Ktodawa
oglasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor/inspektor ds. ksiegowosci budzetowej
w Referacie Finansowo — Budzetowym w Urzedzie Gminy Ktodawa

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

a) nazwa stanowiska: stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

b) wymiar czasu pracy: peten etat

c) nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Ktodawa, ul.Gorzowska 40, 66-415 Ktodawa

Il. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na w/w stanowisku:

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: rachunkowosé, finanse),

b) obywatelstwo polskie,

d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) niekaralno$é¢ za umyéine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
f) nieposzlakowana opinia,

g) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

h) staz pracy: w przypadku stanowiska podinspektora staz pracy nie jest wymagany, w przypadku stanowiska inspektora
wymagany jest minimum 3-letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie w ksiegowosci budzetowej

b) znajomos¢ aktualnych przepiséw prawnych, w tym miedzy innymi:

- prawa samorzadowego, w szczegdlnosci ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- Ordynacji podatkowej,

oraz przepiséw wykonawczych do tych ustaw.

c) znajomo$é¢ procedur i wymagari w odniesieniu do zadan wspétfinansowanych ze Zrédet zewnetrznych,
d) umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych,

e) umiejetno$¢ pracy samodzielnej, jaki i wspétpracy w zespole,

f) dyspozycyjnosé i wysoka kultura osobista,

g) mile widziana znajomo$¢ programoéw ksiegowych np. Bestia, Wydra i Foka.

lll. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegdlnosci:

1) ksiegowanie dochodow i wydatkdw organu gminy,

2) monitorowanie planéw finansowych zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie,

3) weryfikacja i sprawdzanie planéw finansowych sktadanych przez jednostki pomocnicze oraz gminne jednostki
organizacyjne,

4) prowadzenie catoéci spraw zwigzanych z finansowo-ksiegowa obstuga gminnych jednostek organizacyjnych,

5) prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci budzetowej przedsiewzie¢ realizowanych w ramach pozyskiwanych
Srodkéw zewnetrznych, w tym unijnych,

6) sporzadzanie biezgcych i okresowych analiz z wybranych obszaréw,

7) biezaca analiza zapisow w ksiegach rachunkowych,

8) ewidencja oraz amortyzacja srodkéw trwatych i wyposazenia,

9) rozliczanie i prowadzenie spraw finansowo-ksieggowych zwigzanych z funduszem socjalnym oraz ubezpieczeniem
pracowniczym,

10) wykonywanie na polecenie przetozonych innych zadan Referatu oraz zadar zleconych Referatowi, pozostajacych
w zakresie jego wiasciwosci,

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji wydatkéw i dochodéw JST oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

12) prowadzenie spraw dot. obstugi pomocniczych rachunkéw bankowych,

13) archiwizowanie dokumentéw z zakresu prowadzonych spraw,

14) wykonywanie innych zadar powierzonych przez kierownictwo urzedu.

IV. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
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1. Stanowisko pracy znajduje sie w Urzedzie Gminy Ktodawa przy ul.Gorzowskiej 40 w Ktodawie, a przydzielone niektére
zadania wykonywane bedg na terenie Gminy Ktodawa oraz poza nim.

2. Podstawowym narzedziem pracy jest komputer wraz z urzgdzeniami peryferyjnymi, wyposazony w odpowiednie
oprogramowanie.

3. O stanowisko objete naborem poza obywatelami Rzeczpospolitej Polskiej nie mogg ubiegaé sie obywatele Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

V. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest wyzszy
niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty, ktére powinna zawiera¢ oferta:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (curriculum Vitae),

3) wypetniony kwestionariusz osobowy (wzér dostepny w urzedzie lub na stronie www.klodawa.pl),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy (m.in. Swiadectwa pracy),

6) posiadane uprawnienia,

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie innych umiejetnosci,

8) oswiadczenia o:

o stanie zdrowia,

o niekaralnosci,

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnej,
o o korzystaniu z petni praw publicznych,

o braku przynaleznosci do partii politycznych,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji o nastepujacej tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z2002r. nr 101, poz.926 ze zm.) oraz z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.
z 2008r. nr 223, poz.1458 ze zm.)".

VIl. Termin, sposo6b i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Oferty zawierajgce wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz adresem zwrotnym i dopiskiem ,Oferta na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej” w terminie do
27 stycznia 2015, do godz. 15:30 na adres: Urzad Gminy Ktodawa ul.Gorzowska 40, 66-415 Ktodawa (pokdj nr 6 -
sekretariat). Uwaga: liczy sie data wptywu do urzedu.

2. Oferty, ktére zostang ztozone lub wptyng (za posrednictwem urzedu pocztowego lub innego operatora) po uptywie
terminu do ich ztozenia okreslonego w niniejszym ogtoszeniu, nie bedg rozpatrywane.

VIil. Informacje dodatkowe:

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wéjta Gminy Ktodawa.

2. Kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania okreslone w przedmiotowym naborze, zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru (czesci pisemnej oraz rozmowie kwalifikacyjnej).

3. Informacja o wyniku naboru po jego zakonczeniu podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej, stronie
www.klodawa.pl oraz umieszczeniu na tablicy ogtoszenn w budynku urzedu.

4. Nadestane oferty z zatgcznikami nie beda zwracane.

5. Wéjt Gminy Ktodawa zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata.
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Wywieszono na tabiicy ogtoszen
Urzgdu Gminy w dniach:
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