Grudziadz, 26.02.2021 r.

Woéjt Gminy Grudzigdz
zatrudni na zastepstwo pracownika na stanowisku urzedniczym
ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie OSwiaty
UMOWA O PRACE NA CZAS ZASTEPSTWA

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grudziagdz, ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudziadz
2. Stanowisko: podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej
3. Wymagania:
Wymagania niezbedne okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 z pdzn. zm.) tj.:
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
) korzystanie z peini praw publicznych,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e) wyksztalcenie:
- §rednie: ekonomiczne
- wyzsze: studia I lub II stopnia na kierunkach finanse, podatki, rachunkowos$¢, marketing i
zarzadzanie
f) w przypadku wyksztalcenia Sredniego wymagany co najmniej 3-letni staz pracy,
g) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztalcenie wyzsze: finanse, rachunkowos$¢, marketing, zarzadzanie,

b) znajomos$¢ przepisow prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczegolno$ci ustaw:
o finansach publicznych, o rachunkowosci, o systemie o$wiaty, o finansowaniu zadan
o$wiatowych wraz z rozporzadzeniami do w/w ustaw,

C) znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego, o$wiaty,

d) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

e) posiadanie prawa jazdy kat. B,

f) sumienno$é¢, komunikatywnos¢, odpowiedzialno$é¢, wysoka kultura osobista,

g) dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

4. Zakres wykonywanych czynnos$ci to w szczegolnosci:

a) ksiggowanie operacji finansowo-gospodarczych na poszczegdlnych kontach i w poszczegdlnych
Jednostkach organizacyjnych w programie komputerowym VULCAN, dziatalnosci biezacej oraz
dziatalnosci ZFSS,

b) opracowywanie wszelkiego rodzaju sprawozdan statystycznych,

c) ksiggowanie operacji finansowych i zdarzen gospodarczych (prowadzenie magazynu dla opalu w
szkotach oraz magazynu zywnosci w przedszkolu gminnym),

d) prowadzenie ewidencji  $rodkow  trwatych, przedmiotow nietrwatych, materiatow
w zakresie przychodow, rozchoddéw i zapaséw w programie komputerowym VULCAN,

e) rozliczanie inwentaryzacji rocznej oraz inwentaryzacji okresowe;j.

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) umowa o prac¢ na czas okreslony na czas zastepstwa pracownika

b) wymiar czasu pracy — pelny etat (1/1) w réwnowaznym systemie czasu pracy zgodnie
z obowigzujacym w Urzedzie Gminy Grudzigdz Regulaminem Pracy,

C) praca jednozmianowa w siedzibie Urzedu Gminy Grudzigdz, wyjscia stuzbowe wedtug potrzeb,
wyjazdy na teren Gminy Grudziadz,

d) miejsce pracy: parter w budynku Urzedu Gminy Grudziadz, ul. Wybickiego 38,

e) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,




Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych : mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny,

c) podpisana klauzula informacyjna stanowiaca zalacznik do ogloszenia

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(oryginaly do wgladu),

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy lub
zaswiadczenia o zatrudnieniu-oryginaly do wgladu)

f) wypeliony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie zgodny ze wzorem
stanowigcym zalacznik do oferty,

g) o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z peini praw
publicznych,

h) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSlne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 8 marca 2021 roku do godz. 15:15
z podanym telefonem kontaktowym w Biurze Obstugi Interesanta Urzgedu Gminy Grudziadz,
ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudziagdz w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,podinspektor
ds. ksiggowosci budzetowej- zastgpstwo”.

Z up. Wijta

(-) Anna Palczewska
Sekretarz Gminy



