Ogloszenie o naborze Grudziadz, 25.08.2021 r.
SA0.2110.9.2021

Wéjt Gminy Grudziadz
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
w Referacie Finansow i Podatkow
podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grudziadz, 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.)
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych,
c) korzystanie z pelni praw publicznych,
d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e) wyksztalcenie:
- wyzsze: studia I lub II stopnia na kierunkach finanse, podatki, rachunkowo$¢, marketing i
zarzadzanie, administracja,
- $rednie ekonomiczne
f) w przypadku wyksztalcenia Sredniego wymagany co najmniej 3-letni staz pracy,
g) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a) certyfikat zawodu ksiggowego na poziomie I, I lub III stopnia ksztalcenia,

b) znajomos$¢ przepisdw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku, a w szczeg6lno$ci ustaw:
ordynacja podatkowa, podatkach i optatach lokalnych, o finansach publicznych, o rachunkowosci,
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji, wraz z rozporzadzeniami do w/w ustaw,

¢) znajomoS¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

d) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera,

e) posiadanie prawa jazdy kat. B,

f) sumiennos$¢, komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista,

g) dodatkowym atutem bedzie do§wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

4. Zakres wykonywanych czynno$ci:

a) znajomoS¢ przepisow dotyczgcych rachunkowosci jednostek sektora finansow publicznych 1 zasad
polityki rachunkowosci jednostki,

b) otwieranie 1 zamykanie ksigg rachunkowych jednostki,

c¢) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

d) prawidtowe dekretowanie dokumentow zgodnie z zaktadowym planem kont jednostki,

e) kompletowanie i przygotowywanie otrzymanych, zadekretowanych i sprawdzonych dokumentow
do ujecia w ksiegach rachunkowych,

f) biezgce ujmowanie w ksi¢gdze glownej zapisow dotyczacych zaistniatych operacji gospodarczych,

g) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkow i kosztéw za pomoca programu
komputerowego VULCAN,

h) systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych z
wlasciwymi osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie ksigg pomocniczych,

i) pisanie dyspozycji przelewowych sktadanych do banku wykonujacego obstuge kasowa budzetu
gminy przy pomocy programu bankowego,



j) wystawianie faktur VAT,

k) sporzadzanie sprawozdan budzetowych RB-28S miesiecznych, kwartalnych i rocznych,

1) wlasciwe numerowanie zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
ksiggowych,

m)sporzadzanie niezbednych wydrukow ksiag rachunkowych,

n) sporzadzanie innych sprawozdan i raportéw wymaganych przepisami o rachunkowosci, finansach
publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne jednostki,

0) informowanie bezposredniego przetozonego o stwierdzonych nieprawidlowosciach,

p) rozliczanie delegacji shuzbowych,

q) prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdow.

5. Warunki pracy na stanowisku:

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

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

¢) miejsce pracy: I pigtro Urzedu Gminy Grudziadz, ul. Wybickiego 38,

d) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

e) umowa o prace na czas okre$lony min. 6 miesiecy z mozliwoscia przedtuzenia na czas okreslony,
a nastgpnie na czas nieokreslony,

f) zatrudniona osoba podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie
skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych : mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny,

c) podpisana klauzula informacyjna stanowigca zatacznik do naboru,

d) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wgladu),

e) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy lub
za$wiadczenia o zatrudnieniu-oryginalty do wgladu)

f) wypeliony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodny ze wzorem
stanowigcym zatacznik do naboru,

g) o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

h) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

1) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentow potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

7. Termin 1 miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w terminie do 6 wrzeénia 2021 roku do godz. 15"
z podanym telefonem kontaktowym w Biurze Obshugi Interesanta Urzedu Gminy Grudzigdz,
ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudzigdz w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Naboér na
stanowisko podinspektor”. Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy Grudziadz po danym
terminie oraz dokumenty niekompletne nie bgda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na  stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
www.bip.grudziadz.lo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Grudziadz. Zastrzega sig
mozliwo$¢ odwotania naboru bez podania przyczyny.




