Wojt Gminy Dobrzyniewo Duze

Oglasza nabor na stanowisko glownego ksiegowego w Urzedzie Gminy Dobrzyniewo
Duze.

Kandydat na ww. stanowisko musi spelnia¢ nastepujace wymagania:
|. Wymagania niezbe¢dne:
1) posiada¢ obywatelstwo polskie,

2) posiada¢ pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, oraz korzysta¢ z petnych praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ (brak prawomocnego wyroku sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, za
przestepstwo skarbowe, a takze za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego),

4) nieposzlakowana opinia,
5) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci.

c/jest wpisana do rejestru biegtych rewidentoéw na podstawie odrgbnych przepisow

d/ posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepisow

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku w ksiggowosci 1 rachunkowosci w
jednostkach budzetowych min. 4 lata

2. Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegodlnosci:
a) struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

b) ustawy o samorzadzie gminnym i przepisow oswiatowych

C) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy o finansach publicznych

e) zasad finansowania zadan o$wiatowych i Karty Nauczyciela

f) 0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,



g) znajomo$¢ przepisow VAT w sferze jednostek samorzadu terytorialnego
h) ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. Znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowe]j i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie
ksiegowosci budzetowe;.

4, Umiejetno$¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢,
rzetelnos¢, obowigzkowo$¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
kreatywnosc¢ 1 systematycznosc.

5. Znajomos$¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw finansowo —
ksiggowych, bankowych, SJO BESTIA (sprawozdawczos$¢ budzetowa).

I11. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) curriculum vitae (ze zdjgciem),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla 0soby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dowodu osobistego,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy),

7) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

8) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz korzystania z
petni praw publicznych

9) oswiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe zgodnie z pkt.3 cz.
I.Wymagania niezbg¢dne

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

11) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym do zatrudnienia na ww. stanowisku.

12) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego

13) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosc¢

Kserokopie skladanych dokumentow winny by¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem
przez kandydata.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

a) prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych z terenu gminy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami

b) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi z rachunkéw jednostek

c) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych w jednostkach oswiatowych



d) wspotpraca z dyrektorami jednostek przy przygotowaniu projektow budzetow oraz
harmonogramow wydatkow

e) opracowywanie projektow przepisdOw wewngtrznych wydawanych przez dyrektorow
jednostek

f) sporzadzanie obowiagzujacych sprawozdan finansowych budzetowych i podatkowych

g) prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig naliczenia wynagrodzen w jednostkach
o$wiatowych naliczania zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz terminowosci
ich przekazywania

h) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych
i) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku placowek o$wiatowych

J) obstuga programéw finansowo-ksiggowych niezbednych do prowadzenia rachunku
biezacego

k) terminowe sporzadzanie deklaracji vat i rozliczania naleznego podatku vat

I) wspolpraca z samorzadowymi jednostkami budzetowymi w zakresie rozliczen podatku
vat ,,centralizacja rozliczen vat” w gminie

m) realizacja zadan z zakresu rachunkowos$ci innych niewymienionych wyzej, ktore z
mocy prawa lub przepisow wewngetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza
do kompetencji gtownego ksiegowego

V. Informacje dodatkowe.

1) Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy, praca przy komputerze powyzej 4
godzin, pierwsza umowa na czas okreslony na okres 6 miesigcy.

2/ Miejsce pracy — Urzad Gminy Dobrzyniewo Duze, na parterze budynku, budynek
wyposazony w podjazd dla niepetnosprawnych, szerokos¢ drzwi wejsciowych
umozliwia wjazd wozkiem inwalidzkim, toaleta przystosowana dla wozkéw
inwalidzkich -jedna

3) Gotowos¢ do podjecia pracy od 1 kwietnia 2019 roku z mozliwoscig przesunigcia
terminu z uwagi na potrzeby pracodawcy.

4) W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Dobrzyniewo Duze w
rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiScie w sekretariacie Urzegdu Gminy lub przesta¢ na
adres Urzedu Gminy Dobrzyniewo Duze ul. Bialostocka 25 w terminie do dnia 18 marca
2019 r. do godz. 15:00. z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko gléwnego
ksiegowego W Urzedzie Gminy Dobrzyniewo Duze”.

Terminem wiazacym jest data wplywu do Urzedu Gminy, a nie data nadania.
VI. Postepowanie konkursowe.

1. Aplikacje, ktére wptynag do Urzedu po wyze] wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.



2. O terminie i miejscu postgpowania konkursowego uczestnicy zostang zawiadomieni
pisemnie lub telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej , oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane i
opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Wojta Gminy Dobrzyniewo Duze zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa.

Wéjt Gminy
Wojciech Cybulski



Zarzadzenie Nr Or.120.8.2019
Wojta Gminy Dobrzyniewo Duze
................................. r.

w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy
Dobrzyniewo Duze

Na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach
samorzgdowych /Dz.U. z 2018 p0z.1260/ zarzadza si¢ co nastgpuje:
§ 1. Oglasza si¢ nabor na stanowisko —gléwny ksiegowy .
§ 2. 1.Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze wyzej wymienione
przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna w skladzie:
1. Dorota Rudnicka-Dobrzynska -przewodniczacy
2. Krzysztof Baginski -czlonek
3. - czlonek
4. - czlonek
4. Elzbieta Jackowska - sekretarz
2. Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z Regulaminem naboru.
§ 3. Ogloszenie o naborze na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy stanowi zat. do
zarzadzenia.
§ 4. Ustala sie harmonogram postepowania w sprawie naboru na stanowisko urzednicze:
- do dnia 5 marca 2019 zamieszczenie ogloszenia w BIP-ie i na tablicy ogloszen w
urzedzie o naborze kandydatow
- do dnia 18 marca 2019 do godz. 15.00 - sktadanie dokumentéw przez kandydatéw
- dnia 19 marca 2019 godz. 9.00 rozpoczecie pracy komisji rekrutacyjnej
- dnia 19 marca 2019 godz. 14.00 ogtoszenie listy kandydatéw wytonionych do dalszego
etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej
- dnia 21 marca 2019 godz. 9.00 - rozpoczecie indywidualnych rozméw kwalifikacyjnych
z kandydatami
- dnia 22 marca 2019 godz. 12.00 ogtoszenie informacji o wynikach naboru.
§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie inspektorowi ds. organizacyjnych i kadr
Elzbiecie Jackowskiej - sekretarzowi komisji.
§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



