VI.

Wojt Gminy Wielkie Oczy ul. Lesna 2, 37-627 Wielkie Oczy

oglasza nabor na stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy

Nazwa stanowiska pracy:
Ksiggowy

Wymiar czasu pracy:
pelny etat

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.

3. Doswiadczenie minimum dwa lata pracy w ksiegowosci, w tym rok pracy w
ksiggowosci budzetowe;.

4. Znajomos¢ przepisoOw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o samorzadzie gminnym oraz aktow wykonawczych do tych ustaw.

5. Biegta znajomos$¢ obstugi komputera.

6. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.

7. Niekaralnos$¢ za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

8. Nieposzlakowana opinia.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacyjnych.
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Wymagania dodatkowe:

Umiejetno$¢ praktycznego stosowania przepisow.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Odpowiedzialno$¢, doktadnos$ée, rzetelnos¢, dyspozycyjnosc.

Umiejetno$¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i radzenia sobie w sytuacjach
stresowych.

5. Wysoka kultura osobista.

HowbdeE

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca w wymiarze pelnego etatu na stanowisku administracyjnym.

2. Miejsce pracy — Urzad Gminy w Wielkich Oczach.

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4. Wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Przygotowywanie dokumentéw finansowych do zaplaty w programie finansowo-ksiggowym.
Dekretowanie dokumentéw ksiggowych Gminy jako organu oraz jednostki budzetowej Urzad
Gminy zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowq oraz zaktadowym planem kont.
Sporzadzanie przelewdéw bankowych w systemie bankowosci elektroniczne;.
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Sporzadzanie wydrukow wyciagdw bankowych wszystkich rachunkéw z systemu bankowosci
elektronicznej nalezagcych do Gminy.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow i wydatkow (ewidencji syntetycznej i
analitycznej) w systemie finansowo-ksiegowym dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowe;.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow (ewidencji syntetycznej i analitycznej) w
systemie finansowo-ksi¢gowym dla Gminy jako organu.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow w ramach funduszu soteckiego.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow inwestycyjnych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej rachunkéw wydzielonych.

. Pomoc w opracowaniu planu finansowego Urzgdu Gminy.
. Uzgadnianie obrotow i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach ksiegi glowne;j

na koniec kazdego miesigca dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowe;j

i Gminy jako organu.

Sporzadzanie comiesigcznych wydrukéw zestawien obrotow i sald kont ksiggi gtdéwne;j 1 kont
ksigg pomocniczych, dziennika, kart dochodow i kart wydatkow dla Urzedu Gminy jako
jednostki budzetowe;j

Sporzadzanie comiesigcznych wydrukéw zestawien obrotow i sald kont ksiegi gldwnej i kont
ksigg pomocniczych, dziennika, kart dochodow dla Gminy jako organu.

Nadzor nad prawidlowym rozliczaniem delegacji stuzbowych przez pracownikow.
Naliczanie i ewidencja odsetek ustawowych od zobowigzan, nie rzadziej niz na koniec kazdego
kwartatu.

Comiesigczne uzgadnianie dochodow Urzedu jako jednostki budzetowej z ewidencja
analityczng prowadzong przez poszczegdlnych pracownikow.

Kwartalne uzgadnianie wysokos$ci dotacji na zadanie zlecone i dofinansowanie zadan wlasnych
z Urzgdem Wojewodzkim.

Przygotowanie danych dla Skarbnika Gminy niezbednych do przygotowania sprawozdan
finansowych, budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz informacji o
wykonaniu budzetu Gminy za potrocze i za rok budzetowy.

Dokonywanie wstepnej kontroli dokumentow sktadanych przez soltysOw w ramach realizacji
przedsiewzie¢ z funduszu soteckiego oraz nadzor nad prawidtowym wypetnianiem
dokumentow ksiggowych przez soltysow dotyczacych funduszu.

Rozliczanie §rodkoéw wydatkowanych w ramach funduszu soteckiego, nadzor nad
prawidlowym wykonaniem plandéw zadan funduszu soteckiego, kontakt z soltysami w tym
zakresie.

Sporzadzanie sprawozdan i rozliczen w zakresie funduszu soteckiego wymaganych ustawa z
dnia 21 lutego 2014 roku o funduszu soteckim.

Przygotowanie dokumentéw w celu przeprowadzenia inwentaryzacji metoda weryfikacji

I potwierdzenia sald.

Zamykanie spraw dotyczacych dokumentow finansowych w elektronicznym obiegu
dokumentow — program Proton.

Przestrzeganie wewnetrznych zasad dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.
Monitorowanie przepisow prawa w zakresie zajmowanego stanowiska.

Analiza i rozwigzywanie problemow merytorycznych dotyczacych zagadnien objetych zakresem
obowigzkow.

Zastepstwo za pracownika na stanowisku ds. obstugi kasy, podczas jego nieobecnosci, w
zakresie petnej obstugi kasowej Urzedu Gminy w Wielkich Oczach, Gminnego O$rodka
Pomocy Spotecznej w Wielkich Oczach, Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Wielkich



Oczach, Publicznej Szkoty Podstawowej w Lukawcu, Centrum Kultury w Wielkich Oczach,
Gminnej Biblioteki Publicznej w Wielkich Oczach oraz Gminnego Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét w Wielkich Oczach.

28. Wykonanie innych, nie objetych niniejszym zakresem czynno$ci, spraw doraznych zleconych
przez Skarbnika lub Wéjta Gminy, dotyczacych spraw referatu finansowego.
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Wymagane dokumenty:

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

List motywacyjny.

Wypehiony kwestionariusz osobowy.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z

pelni praw publicznych.

Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

Kserokopia dokumentoéw (zaswiadczen) o ukonczonych kursach i szkoleniach.

Referencje (opinie) z dotychczasowych miejsc pracy (jesli kandydat posiada).

10. Klauzula informacyjna oraz wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016
r. Nr 119, str. 1).
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Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Urzedzie Gminy Wielkie
Oczy ul. Les$na 2 (sekretariat) z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ksiggowy w
Urzedzie Gminy Wielkie Oczy” od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.15 do 15.15 w
nieprzekraczalnym terminie do 30 wrze$nia 2019 .

Dokumenty ztozone po wyzej okre§lonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg ogloszenia naboru wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

Informacje dodatkowe:

Lista kandydatow, ktorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru
bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wielkie Oczy
(bip.wielkieoczy.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy Wielkie Oczy.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.
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Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetnig wymagan formalnych nie beda powiadamiani
0 dalszym toku postepowania.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang dotgczone do
jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewytonionych w drodze naboru jak rowniez
dokumenty niespelniajagce wymagan formalnych oraz dokumenty, ktére wptynety po
terminie zostang zwrdcone na adres nadawcy w terminie 1 miesigca do daty zakonczenia
naboru.



