Wéjt Gminy Kluki
ogtasza nabor kandydatéw do pracy
w Urzedzie Gminy w Klukach
na stanowisk@odinspektor

1. Wymagania niezledne:

oA wWNE

wyksztatcenie wisze (preferowane: ekonomia, finanse i rachunkéyyo
obywatelstwo polskie,

brak skazania za przegstwo umglne lub przestpstwo skarbowe unsine,
nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalgy na zatrudnienie na g wymienionym stanowisku,
prawo jazdy kat. B

2. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

N

Nouaw

znajom@c¢ i umiejetnos¢ zastosowania obowdujacych przepiséw wynikagych z ustawy o
samorzdzie gminnym, finansach publicznych, rachunkéesiopodatku od towardw i ustug, kpa,
znajomé&¢ obstugi uradzen biurowych i programow biurowych: Office oraz firsowo-
ksiegowych,

2-letni sta pracy w ksggowasci,

ddwiadczenie zawodowe z zakresu prowadzenia spragdwych administracji publicznej
umiegtnos¢ dobrej organizacji pracy,

rzetelnd¢, sumienné¢, odpowiedzialnée, dyspozycyjnéc,

komunikatywngc,

3. Zakres zada wykonywanych na stanowisku lgdacym przedmiotem naboru obejmuje

1.

2.

10.

prowadzenie kgg rachunkowych zgodnie z art. 24 ustawy o rachwakoi, oddzielnie dla
Urzedu Gminy i budetu Gminy ,

dekretowanie i bigce ksggowanie dowoddw kggowych zgodnie z aktualnym zaktadowym
planem kont ( chronologiczne nadawanie numerdagksiych, przypisywanie kont
syntetycznych i analitycznych), obaakowe klasyfikowanie dokumentéw kgowych na
podstawie obowizujacego rozporadzenia Ministra Finanséw w tym zakresie

biezagce sprawdzanie pod wzglem formalnym i rachunkowym dokumentéweggiwych oraz
sprawowanie kontroli w zakresie adnotacji pracownilo stwierdzeniu wykonania zadania,
przeprowadzonej kontroli merytorycznej, trybie wanego zamowienia publicznego i innych
zakcznikOw czy opisow wynikagych z uregulowawewretrznych,

biezagca kontrola wydatkow bugtowych i uzgadnianie ich z wygjami z kont bankowych,
gospodarowanigrodkami finansowymi w zakresie powierzonych zada wysokdgci kwot
zapisanych w bugbcie,

prowadzenie w ksgach rachunkowych higcej ewidencji syntetycznej i analitycznej w zakeesi
zada wiasnych, zleconych i innych wynikajych z przepiséw prawnych oraz dokonywanie
biezacych uzgodnig i rozliczer wynikajacych z ksag rachunkowych,

sporadzanie i uzgadnianie obrotéw i sald w ramach rakbwasci objtej zakresem czynioi
oraz dokonywanie stosownych wydrukéw z programarfgowo-ksigowego na ostatni dzie
kazdego miesica, w terminach okéonych w ustawie o rachunkoé® i pozostatych przepisach
z zakresu rachunkowoi budzetowej,

dokonywanie potwierdzesald wynikagcych z szczegdtowej ewidencji kgpwej w zakresie
rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami oraz innigomtrahentami,

ewidencjonowanie planu dochodow i wydatkéwdmidwych i bigace wprowadzanie do
budzetu jego zmian,

szczegOtowa ewidencja, kaee przekazywanie i rozliczanie dotacji w trybierinhinach
okreslonych przepisami w tym zakresie,



11. terminowe rozliczanie i przekazywanie dochodéalizowanych z zakresu zadadministracji
rzagdowej oraz innych zadazleconych ustawami, pobieranych przez jednostaoizacyjne
gminy,

12. odprowadzanie pobranych dochodéwazanych z realizagjzada z zakresu administraciji
rzadowej oraz innych zadazleconych odfnymi ustawami na wiaiwy rachunek bugetu
panstwa w trybie i terminach okélmnych w rozporgdzeniu Ministra Finansow,

13. staty monitoring naleosci i zobowhzan wynikajacych z kont rozrachunkowych celem ich
terminowego rozliczania,

14. przechowywanie i archiwizowanie dokumentacjeggsivej w okresach okéenych w art.74
ustawy o rachunkowéai,

15. zapewnienie ochrony danych zgodnie z art.7 wystarachunkowéci,

16. zglaszanie do Wojta zmian planu wydatkowAstidwych obgtych zakresem czynsai,

17. prowadzenie bezgotéwkowej obstugi betdi Gminy,

18. sporzadzanie na podstawie ewidencji égowej sprawozda informacji i analiz z wykonania
budzetu i innych zadazleconych Gminie,

19. prowadzenie obstugi finansowej Gminy z tytutgizgnietych kredytéw bankowych i pgczek,

20. informowanie komérek i pracownikdédw na samodziemstanowiskach pracy o wyscko
srodkow zabezpieczonych w planie finansowym sid,

21. wykonywanie dyspozycji uruchamiasimdkow finansowych dla poszczegdinych dysponentow
budzetu Gminy, w celu realizacji zafl@bjetych budetem oraz dotacji budtowych dla
podmiotéw realizujcych zadania Gminy,

22. dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej jedikasvych sprawozda budzetowych
gminnych jednostek organizacyjnych,

23. rozliczanie dysponentoérodkow budetowych w zakresie zrealizowanych dochodow i
poniesionych wydatkow,

24. prowadzenie kontroli wewtrznej w zakresie kompetencji stanowiska pracyamach
upowanienia Wajta,

4. Wymagane dokumenty:
1. CV zinformacjami o wyksztatceniu i opisem dotgzhsowego przebiegu pracy zawodowej,
2. list motywacyjny,
3. potwierdzone za zgod&doryginatem kopie dokumentéwwiadectw pracy) o posiadanym
doswiadczeniu zawodowym kandydata,
4. potwierdzone za zgods®z oryginatem kopie dyplomow potwierdzeg wyksztalcenie
kandydata,
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwatajm na zatrudnienie na danym stanowisku,
oswiadczenie o posiadaniu petnej zddiciado czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
oswiadczenie o niekaraldoi za przesipstwo popetnione undinie oraz,ze nie toczy si
przeciwko niemu pogpowanie karne,
9. kwestionariusz osobowy (nalewpisa& numer telefonu do kontaktu),
10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i ugtigpsciach.

®~Now

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. budynek p¢trowy, usytuowanie stanowiska pracy netize budynku (podjazd dla
niepetnosprawnych, brak windy),
2. praca ha przedmiotowym stanowisku nie jest i@ma na wysfpowanie ucizliwych i
szkodliwych warunkéw pracy,
3. czas pracy: petny etat.



6. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wddzie Gminy Kluki w miesjcu poprzedzagym
dat upublicznienia ogtoszenia, w rozumieniu przepisdmehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, jegszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty naley sktada¢ w Urzedzie Gminy w Klukach, pokéj nr 9,
w zaklejonej kopercie, z podanym imieniem, nazwiskim i adresem zwrotnym,
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko podinspektor (fk_wdatki)”,
w terminie do 28 maja 2018 roku, do godziny 10.00.

Dokumenty mana przesta poczt. O terminie dogczenia przesyiki pocztowej decyduje datagdeenia
do adresata. O zakwalifikowaniu do Il etapu naberumozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostan
powiadomieni e-mailem lub telefonicznie.

Oferty niekompletne lub zfmne po wyznaczonym terminie pozostbgz rozpatrzenia.

Informacja o wynikach naboruc¢tizie umieszczona na stronie internetowej Biuletynéormacji
Publicznej bip.kluki.pl oraz na tablicy informacgjrirzzdu Gminy w Klukach.

Zastrzega giprawo nie wybraniaadnego kandydata.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarcienowy o prae,
bedzie zobowjzana przedigyé w Urzedzie Gminy w Klukach oryginaty sktadanych dokument6

Dokumenty wybranego kandydata zostadolgczone do akt osobowych. Dokumenty pozostatych
kandydatéw bda przechowywane na stanowisku ogélno-organizacyjmytdrzedzie Gminy w Klukach
przez okres trzech migsy od dnia upowszechnienia informacji o wynikactbora. W okresie tym
kandydaci bda mogli odbieré swoje dokumenty za pokwitowaniem odbioru. 4FZGminy nie odsyla
dokumentéw kandydatom. Dokumenty nie odebrane pkssmlydatéw w cjgu trzech miestcy od
zakaczenia naboru zostamzniszczone.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 i art. 25 ust. 1 ustawdnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobbwyc
(Dz. U. z 2016 roku poz. 195, 677) informujz administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Urzad Gminy w Klukach, 97 — 415 Kluki, Kluki 88. Panéfa dane osobowe przetwarzagdabw celu

np. przeprowadzenia pgpbwania rekrutacyjnego na wolne stanowisko praepafPani dane osobowe
nie keda udostpniane innym odbiorcom danych za wtigem wypadkdéw obowgizkowego udzielenia
informacji okrélonych w przepisach szczegolnych. Posiada Panifffawo dostpu do tréci swoich
danych oraz ich poprawiania. Podaje Pani/Pan sdanje osobowe dobrowolnie.

Kluki, dnia 16 maja 2018 r.
Wojt Gminy Kluki

mgr Karol Sikora

List motywacyjny i CV powinny &ypatrzone klauzgt wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzelzbenych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustaw; z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danychbosgy/ch (Dz.U. z 2014 r. poz 1182 Zp&m.)
oraz ustaw z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach sammowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1202 z
p&n. zm.)



