WOJT GMINY SULIKOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

Przewidywany termin zatrudnienia: MARZEC 2018 r.

A. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Obywatelstwo polskie, petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw
publicznych.
2. Nieposzlakowana opinia.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Wyksztatcenie: przynajmniej srednie ekonomiczne.
5. Doswiadczenie zawodowe: preferowane doswiadczenie w pracy w ksiegowosci
budzetowe;.
6. Znajomo$¢ ustaw:
- 0 finansach publicznych i rachunkowosci
- 0 samorzgdzie gminnym.
. Umiejetnos¢ obshugi komputera w zakresie programéow
- Excel,
- Word,
- Internet Explorer.
Predyspozycje osobowosciowe:
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- doktadnos¢ i starannos¢ w wykonywaniu obowigzkdow,
- dyspozycyjnos¢,
- komunikatywnos¢,

- umieje¢tnosé pracy w zespole.

B. WYMAGANIA DODATKOWE
1. Wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym.

O ww. stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli
posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilne;.



C. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Przyjmowanie wptywajacych z komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy rachunkow,
faktur i innych rownowaznych dowodow ksiggowych.
2. Prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej przedtozonych dowodow ksiggowych.
3. Kompletowanie i dekretowanie dowodow ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem
kont.
4.Kwalifikowanie do zaptaty i przygotowywanie polecen ksiggowania dowoddw
ksiegowych.
5.Regulowanie zobowigzan poprzez dokonywanie przelewow za posrednictwem
systemu bankowosci elektroniczne;.
6.Przekazywanie pobranych dochodow z tytutu realizacji zadan z zakresu administracji
rzagdowej na rachunek wiasciwego dysponenta czgsci budzetowe;j.
7.Prowadzenie ewidencji zaliczek i nadzor nad ich terminowym rozliczaniem przez
zaliczkobiorcow.
8.Nadawanie numerow dziennika na dowodach ksiggowych i wpinanie chronologiczne
dowodow do segregatora
9. Kontrola terminowosci wykonania zawartych umow, naliczanie kar z tytutu umow,
kwartalne naliczanie odsetek z tytutu kar umownych.
10. Przekazywanie srodkéw finansowych z budzetu gminy na rachunki bankowe
jednostek budzetowych gminy.
11. Rozliczanie inkasentow z zebranych podatkow od 0séb fizycznych.
12. Naliczanie wynagrodzenia inkasentow z tytulu inkasa podatkdéw od 0séb fizycznych.
13. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan w zakresie prowadzonych spraw.
14. Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania
budzetu oraz wykonania budzetu.
15. Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen z zakresu prowadzonych spraw.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys—CV,

c) kserokopie swiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) kwestionariusz osobowy wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej Urzedu
Gminy Sulikéw,

g) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

h) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.



Wymagane dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Sulikow, poczty
elektroniczng na adres ug@sulikow.pl w przypadku posiadania uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczty (decyduje data wptywu) na adres: Urzad Gminy Sulikow, ul.
Dworcowa 5, 59-975 Sulikéw, w kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne stanowisko
ds. ksiggowosci budzetowej.

Nieprzekraczalny termin skladania ofert: do dnia 02.03.2018 r.

Oferty, ktéore wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy powyzsze wymagania zostang zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjng.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.sulikow.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Sulikow.
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys - CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula:

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016, poz. 922 ze zm.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016 poz.
902).

Sulikow, dnia 20.02.2017 r.

herfStarzynski
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