WOJT GMINY
OSTROWICE
woj. zachodniopomorskae
$G.2110.1.2013.5 WOJT GMINY OSTROWICE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

referenta ds. ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej w wymiarze pelnego etatu
W URZEDZIE GMINY OSTROWICE

1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych,

2) wyksztalcenie wyzsze o specjalno$ci rachunkowo$é lub finanse,

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,

5) niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) posiadanie umiejgtno$¢ obstugi komputera w obszarze $rodowiska Windows,
praktyczna znajomo$¢ systeméw Gmina v.2 i Bestia oraz znajomo$é programéw
komputerowych Microsoft Word, Microsoft Exel,

8) umiejetnos¢ redagowania pism i samodzielno$¢ w rozwigzywaniu probleméw,

9) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowos$ci, kodeksu
postgpowania administracyjnego, zagadnieni i przepisow ustawy o tajemnicy skarbowej,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych i ustawy
o dostepie do informacji publicznej,

10) do$wiadczenie w pracy w ksiggowosci jednostek samorzadow terytorialnego.

2. Wymagania dodatkowe:
1) do$wiadczenie w rozliczaniu projektow i sporzadzaniu wnioskéw o platnosé,
2) znajomos¢ zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetéw jednostek samorzadow
terytorialnych,
3) wysoka kultura osobista,
4) prawo jazdy, co najmniej kategorii B,
5) umiejgtnos¢ organizacji pracy wlasnej i wykonywanie pracy w zespole,
6) szybkie przyswajanie wiedzy i potrzeba doskonalenia sig.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej w zakresie kont 201 dostaw
i uslug — rozliczenia z kontrahentami) oraz dokonywanie okresowej weryfikacji
zobowigzan wg poszczegdlnych kontrahentéw i wyjasnianie roznic,

2) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych w zakresie zobowigzan wg
poszczegblnych podzialek klasyfikacji budzetowej z uwzglednieniem zobowigzan
wymagalnych,

3) przyjmowanie, analizowanie i kontrola formalno-rachunkowa okresowych sprawozdan
budzetowych i finansowych podlegtych jednostek organizacyjnych gminy oraz urzedu
gminy jako jednostki w zakresie dochodow i wydatkow,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych urzgdu gminy jako jednostki,
gminy jako organu oraz pozostatych sprawozdan wynikajacych z ksigg rachunkowych
przygotowanych na podstawi innych przepiséw prawnych,

5) przygotowywanie projektéw zarzadzen i uchwat dotyczacych budzetu gminy
i wieloletniej prognozy finansowe;j,



6) sporzadzanie wszelkich analiz dotyczacych budzetu oraz Jjego ewidencji ksiggowej
przez jednostki organizacyjne i poszczegdlne stanowiska pracy,

7) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej realizowanych projektow
i przygotowywanie wnioskéw o platnos¢,

8) ksiggowanie i rozliczanie wplaconych wadiéw i kaucji na rachunek depozytow,

9) analiza kontrola kont rozrachunkowych (201, 225, 229, 231, 234 i 240), w tym
wyjasnianie powstatych réznic,

10)biezagce prowadzenie zmian w budzecie, w zakresie dochodéw i wydatkéw na
podstawie zarzadzen Wéjta Gminy i uchwat Rady Gminy podejmowanych w ciagu
roku,

11) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu $wiadczen socjalnych
oraz dokumentacji dotyczacej przyznawanych swiadczen,

12)biezgca analiza zrealizowanych wydatkéw w stosunku do wielkosci planowanych
i przygotowywanie projektéw zmian w budzecie Wg poszczegblnych podziatek
klasyfikacji budzetowej,

13) weryfikacja aktywow i pasywéw organu i Urzedu Gminy niepodlegajacych spisowi
z natury i potwierdzanie sald wedtug stanu na koniec roku obrotowego.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze (w budynku nie ma windy),

2) stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, niezbedne oprogramowanie, telefon,

3) praca administracyjno — biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy — 8 godzin, w tym
przy komputerze Powyzej 4 godzin dziennie,

4) o$wietlenie w pomieszczeniu biurowym — naturalne i sztuczne,

5) powierzchnia stanowiska pracy wynosi co najmniej 2 m? wolnej przestrzeni podtogi,

6) wentylacja pomieszczenia naturalna, a ogrzewanie w okresie jesienno — zimowym —
minimum +18 °C,

7) dobry stan urzadzen higieniczno — sanitarnych oraz innych.

S. Informuje sie, 7e w lutym 2013 r. wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych
w_Urzedzie Gminy Ostrowice, w_rozumieniu Drzepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej pracownikéw oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawn ch nosit mniej niz
6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej i o$wiadczeniem o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w trakcie
naboru (,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze
zm.) oraz ustaws z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.)”,

3) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy,

4) kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzaj acych wyksztatcenie,

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, kserokopie
zaswiadczen o ukoriczonych kursach, opinie, referencje,

6) kopia dokumentu, okreslonego w przepisach o shuzbie cywilnej, potwierdzajacego
znajomosé jezyka polskiego dla kandydatéw z obywatelstwem innym niz polskie,

7) oryginat kwestionariusza osobowego dla 0s6b ubiegajacych sie o prace,



8) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo  skarbowe (wyloniony kandydat przed nawigzaniem stosunku pracy
przedktada zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego, a w przypadku stanowisk
okreslonych w art. 32 ust. 2 ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zm.) - Urzad Gminy wystapi
do Przewodniczacego Gléwnej Komisji Orzekajacej w Sprawach o Naruszenie
Dyscypliny Finanséw Publicznych),

9) wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

10) kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1458 z p6zn. zm.) jest zobowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosg.

7. Inneinformacje dla kandydatéw:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne (oryginalne lub kopie potwierdzone przez
kandydata za zgodno$é z oryginatem) nalezy sktadaé¢ osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Ostrowice lub za posrednictwem poczty na adres Urzagd Gminy,
Ostrowice 6, 78-506 Ostrowice, z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds.
referenta ds. ksiggowosci i sprawozdawczosci budietowej w wymiarze pelnego etatu,
w terminie do dnia 04 kwietnia 2013 r. do godziny 15.00,

2) aplikacje, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane,

3) w przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym
w jednostce samorzadu terytorialnego umoweg o prace zawiera si¢ na czas okreslony
nie dtuzszy niz 6 miesigcy,

4) osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z pézn.
zm.) zobowigzane beda do odbycia shuzby przygotowawczej, trwajacej nie diuzej niz
3 miesigce i uzyskania pozytywnego wyniku egzaminu koficzacego  shuzbe
przygotowawcza,

5) Wéjt Gminy moze zwolnié z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie
obowiazk6w, zgodnie z przepisami wewngtrznymi w sprawie szczegélowego sposobu
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego te
stuzbe,

6) blizszych informacji na temat naboru udziela Sekretarz Gminy,

7) informacja o kandydatach, przebiegu postepowania i wyniku naboru bedzie
umieszczana na  stronie internetowej  Biuletynu Informacji ~ Publicznej
(ug.ostrowice.ibip.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy, Ostrowice 6,

8) warunki zatrudnienia — umowa o pracg niezwlocznie po rozstrzygnieciu naboru.

Ostrowice, dnia 22 marca 2013 . Woj

Wactaw Micews




