Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 62/2016
Wjta Gminy Sask

Z dnia 22 sierpnia 2016 roku

OGLOSZENIE

0 naborze na wolne stanowisko ¢dmicze ds. ksgowych jednostek organizacyjnych w
Urzedzie Gminy w Sasku.

Wjt Gminy Saisk ogtasza otwarty i konkurencyjny nab6r na woltanowisko urgdnicze
w Urzedzie Gminy Sask

Nazwa stanowiska — referent ds.¢kgiwych jednostek organizacyjnych w lgdzie Gminy w
Sosku.
1. Warunki pracy — miejsce pracy dla stanowiska zrjajdg na | petrze budynku Urgdu
Gminy Saisk (budynek nie jest pozbawiony barier architektanych).
2. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych wynosio3 3.
3. Wymagania niezfgne:
1) wyksztalcenie wisze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumienzepsoéw o
szkolnictwie wyszym na kierunku rachunkow® finanse lub pokrewne.
2) spetnienie warunkow okilenych w art. 6 ust 1 i 3 pkt 2 i 3 ustawy z dnialBtopada
2008 r. o pracownikach samadowych (Dz. U z 2016 r., poz. 902)
— obywatelstwo polskie,
— petna zdolné& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy
- kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania praaystanowisku,
— brak skazania prawomocnym wyrokiemds za umylne przesfpstwo scigane z
oskarenia publicznego lub undne przesgpstwo skarbowe,
— posiadanie nieposzlakowanej opinii.
3) bardzo dobra znajomé przepisdw z zakresu naptijgcych ustaw: o samaogdzie
gminnym, Kodeks pogpowania administracyjnego, o rachunkdeip o finansach
publicznych,
4) wysoka kultura osobista,
5) stan zdrowia umdiwiajacy prag na stanowisku.

4. Wymagania dodatkowe:
1) umiegtnos¢ opracowania projektow aktow administracyjnych,
2) dyspozycyjné¢, komunikatywnéc,
3) obstuga komputera.
5. Zakres wykonywanych zatta
1) Prowadzenie ugdzen syntetycznych i analitycznych dochodéw i wydatké@aedu gminy
jako jednostki organizacyjnej gminy, w tym:
- biezaca ewidencja zdaraeyospodarczych dochodow i wydatkdweata gminy,
- terminowe uzgadnianie i odprowadzanie dochod@edurgminy do bugetu gminy,
- terminowe sporgzanie okresowych sprawozdaudzetowych dochodow i wydatkéw
urzedu gminy,
- biezagce informowanie o ewentualnych przekroczeniachizagi wydatkow do planu
finansowego urdu gminy,
- biezace informowanie o ewentualnych zigach dochoddéw do ich planu
2) Prowadzenie, ewidencja i rozliczania kont rozra&dwn— w tym potwierdzanie sald



kontrahentow.

3) Prowadzenie ugdzenr syntetycznych i analitycznych sum depozytowych.

4) Dekretowanie dowodow kgiowych, wprowadzanie faktur do rejestru fakturririmowe
dokonywanie ich zapfat.

5) Opracowywanie projektow finansowych eglm gminy.

6) Opracowywanie okresowych i rocznych analiz ekonanmyich wynikagcych z wykonania
budzetu.

7) Prowadzenie spraw zgianych z Zakladowym FunduszeSwiadczér Socjalnych
(naliczenie odpisu, ustalenie przgwej liczby zatrudnionych, przestrzeganie terminéw
przekazaniarodkow piengznych, ewidencja ksgowa).

8) Prowadzenie ewidencji analitycznej i analiza wphwd tytutu czynszow za wynajem
lokali mienia komunalnego, oraz optat co. cw., dgsivanie wptywow, monitorowanie i
dochodzenie natacsci budzetowych z tego tytutu, wysytanie upomiiieegzekwowanie
zalegiaci, sporadzanie okresowych sprawozdaudzetowych z tego zakresu).

9) Miesieczne uzgadnianie wplywow kont syntetycznych z &kaliz zakresu podatkéw,
optaty smieciowej, dzietawy gruntow, wieczystegozytkowania, optat za&cieki oraz
czynszow za wynajem lokali stanaaych wkasné¢ gminy.

10) Sporzdzanie sprawozdafinansowych miestznych, kwartalnych i rocznych wdu
gminy.

11) Obstuga systemu BESTIA

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny,

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy kandydata do pracy,

4)kserokopigwiadectw pracy potwierdzonych za zgoééa oryginatem przez kandydata,

5) kserokopie dyplomow potwierdaaych wyksztalcenie, potwierdzone za zgodna

oryginatem przez kandydata,

6) zawiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwghan na wykonywanie pracy na

stanowisku,

7) cdwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokigdu ga umyine przesgpstwo

scigane z oskaenia publicznego lub undne przesipstwo skarbowe.

Wymagane dokumenty nale ztozy¢ osobscie w pok. Nr 8 - Sekretariat Uydu Gminy

Sask lub poczi na adres: Ugd Gminy Sask, ul. Ciechanowska 20, 06-4301nSk, w

zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naborustanowisko ds. ksgowych jednostek
organizacyjnych w Urgdzie Gminy w Sasku”, w terminie do dniab wrzesnia 2016 r.

godz. 10.00

Dokumenty, ktore wplym do urzdu po wymienionym wiej terminie — nie &da
rozpatrywane.

Sktadane dokumenty, tj. CV oraz list motywacyjnymiany by¢ opatrzone podpisamrzez
kandydata klauzgl ,\Wyrazam zgo@ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb nieginych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie aws z
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronnie danych osolsbwipz. U z 2015 r., poz. 213 zm.)
oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach sagtmwych (Dz. U z 2016 r.,
poz. 902)".

Sask, 22 sierpnia 2016 r.



