Ogloszenie o naborze Grudzigdz, 26 czerwea 2014 r.
SA0.2110.1.2014

Wojt Gminy Grudziadz
oglasza nabor na stanowisko urz¢dnicze
referent ds. ksiggowosci budzetowej
w Referacie Finansow i Podatkéw

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Grudziadz, ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudziadz
2. Stanowisko: referent ds. ksiggowosci budzetowej
3. Wymagania:

Wymagania niezbedne okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych ( Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458) tj.:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

¢) korzystanie z petni praw publicznych,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia

f) wyksztalcenie $rednie,

g) 2 — letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztalcenie wyzsze: finanse i rachunkowos¢

b) znajomos¢ przepisow dotyczacych finanséw publicznych i rachunkowosci jednostek sektora
finanséw publicznych,

¢) znajomo$é przepisow prawa zwiazanego z problematyka na stanowisku, a w szczegoblnosci
ustaw: ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, ustawy Ordynacja Podatkowa, ustawy
o samorzgdzie gminnym.

d) dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz oprogramowania MS Office,

e) posiadanie prawa jazdy kat. B,

f) dyspozycyjnosé, sumiennosé, komunikatywno$¢ odpowiedzialnose,

4, Zakres wykonywanych czynnosci to w szczegélnosci:

a) znajomos$é przepisow dotyczacych rachunkowosci jednostek sektora finansow publicznych,

b) otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych jednostki,

c) prowadzenie ksigg rachunkowych z zakresu wydatkéw  budzetowych (biezgcych i
inwestycyjnych),

d) prawidlowe dekretowanie dokumentéw zgodnie z zakladowym planem kont jednostki,

e) kompletowanie 1 przygotowywanie otrzymanych, zadekretowanych 1 sprawdzonych
dokumentéw do ujecia w ksiggach rachunkowych,

f) biezagce ujmowanie w ksigdze gléwnej zapisow dotyczacych zaistniatych operacji
gospodarczych,

g) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw i kosztéw za pomocg programu
komputerowego,

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

i) wystawianie faktur VAT,

j) wykonywanie przelewow w systemie bankowosci elektronicznej

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

1) wlasciwe numerowanie zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
ksiegowych,

m)sporzadzanie niezbednych wydrukéw ksiag rachunkowych,



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

0) informowanie bezposredniego przetozonego o stwierdzonych nieprawidiowosciach,

p) systematyczna kontrola wplat za przytacz wodociggowe,

q) rozliczanie delegacji shuzbowych,

r) prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdow.

Poza powyzszym inne czynnosci stosownie do potrzeb jednostki.

5. Warunki pracy na stanowisku:

- pelen wymiar czasu pracy,

- siedziba Referatu Finans6w i Podatkéw— I pigtro

- praca przy komputerze,

- wyjscia stuzbowe wedtug potrzeb,

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych : mniej niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny,

¢) oswiadczenie ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. 02. 101. 9260)”,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje oraz
wymagany staz pracy (oryginaty do wgladu),

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

f) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

g) wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodny ze
wzorem zamieszczonym w zataczniku nr 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 z p6Zn zm.).

7. Termin i miejsce skadania dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 7 lipca 2014 r. do godz. 15
z podanym telefonem kontaktowym w pok. 102 Urzedu Gminy Grudzigdz,
ul. Wybickiego 38, 86-300 Grudzigdz w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabor na
stanowisko referent ds. ksiegowosci budzetowej”. Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu
Gminy Grudziagdz po danym terminie nie b¢da rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na  stronmie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.grudziadz.lo.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Grudzigdz. Zastrzega
si¢ mozliwo$¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.

WOJT

v
mgrdp#, FAN TESMER

v



