WOJT GMINY POTEGOWO
oglasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko
ds. ksiegowosci budzetowej i finanséw gminnych jednostek organizacyjnych

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Potegowo
ul. Kosciuszki 5
76-230 Potggowo

II. Wymagania, ktére powinien spelnia¢ kandydat

a) niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub innego kraju Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego
pafistwa, ktéremu na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium RP (osoby nie
bedgce obywatelami polskimi posiadajace znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej),

2) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za S$cigane z oskarzenia publicznego
i umy$lnie popelnione przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe,

4) znajomo$¢ obstugi komputera co najmniej w zakresie systemdw operacyjnych z rodziny
Windows, pakietu biurowego Microsoft Office, korzystania z internetu i poczty
elektronicznej,

5) dobry stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku urzedniczym,

6) nienaganna opinia,

7) wyksztalcenie wyzsze z co najmniej rocznym stazem pracy w ksiggowosci budzetowej lub
$rednie z co najmniej 2 letnim stazem pracy w ksiegowosci budzetowe;j,

8) znajomo$¢ przepiséw prawnych regulujaeych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
w szczegolnosci:

- ustawa o samorzgdzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

- ustawa o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- ustawa o finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych do ustaw.

b) dodatkowe:

1) umiejetnosé obstugi programoéw finansowo-ksiggowych,

2) dokladno$¢, zdyscyplinowanie, komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, nienaganna
postawa etyczna, sumiennosc, obowigzkowos¢, odpowiedzialno$e.

IT1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) sprawowanie nadzoru pod wzgledem finansowo - ksiggowym w jednostkach podleglych
radzie,

2) pomoc przy opracowaniu planéw finansowych w gminnych jednostkach organizacyjnych,

3) sprawdzanie sprawozdan pod wzglgdem finansowym 1 rachunkowym jednostek
podleglych,

4) sporzadzanie zestawien zbiorczych ze ztozonych sprawozdan przez jednostki budzetowe,

5) przygotowanie zmian do planéw finansowych podlegltych jednostek,

6) przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej podlegltych jednostek,

7) sporzadzanie zestawien z realizacji plandw finansowych przez poszczegélne jednostki
budzetowe,

8) sprawdzanie raportéw kasowych,

9) ksiegowanie dokumentow ksiegowych,

§



10) rozliczanie zaliczek pobranych przez pracownikéw na wydatki zwigzane z biezaca
dziatalnoécig urzedu, rozliczanie delegacji sluzbowych zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

11) terminowe przekazywanie $rodkéw dla jednostek budzetowych, przekazywanie dotacji
dla zaktadu budzetowego i innych dotacji zgodnie z planem finansowym Gminy,

12) miesigczne uzgadnianie obrotow i sald na kontach,

13) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz sprawdzanie
w nich poprawnosci zapisow,

14) kontrola dowoddéw ksiggowych pod wzgledem formalno- rachunkowym.

IV. Warunki pracy

Miejsce pracy: praca w budynku Urzedu i poza nim.

Budynek niedostosowany do poruszania si¢ woézkiem inwalidzkim. Szeroko$¢ ciggow
komunikacyjnych oraz drzwi do pomieszczen uniemozliwiaja poruszanie si¢ wozkiem
inwalidzkim. W budynku znajduja sie toalety o malej powierzchni uzytkowej i waskich
drzwiach.

Praca na pelen etat, 40 godzin tygodniowo, 8 dziennie w godzinach:
poniedziatek: 8°°- 16*°, wtorek-pigtek: 7°°- 15%.,

Zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas okreslony z mozliwos$cig zatrudnienia na czas
nieokreslony.

Stanowisko pracy: zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin,
przemieszczaniem si¢ w terenie 1 wewnatrz budynku, obstugg klienta.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, jest wigkszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty
1) zyciorys (CV) =z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany
wlasnorgcznie,

2) list motywacyjny podpisany wlasnorgcznie,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe 1 wyksztalcenie
(kserokopie dyplomdw lub za$wiadcezen o stanie odbytych studiow),
4) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach),
5) kserokopie §wiadectw pracy,
6) zaswiadczenie o zatrudnieniu — w przypadku trwania stosunku pracy,
7) ewentualnie posiadane referencje,
8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany
wilasnorecznie*
9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢ (w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych),
10) o$wiadczenia podpisane wlasnor¢cznie:*
— 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu na umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
— o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelmi praw
publicznych,
— o stanie zdrowia pozwalajacym na podjecie pracy na stanowisku objgtym
naborem,
— 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania rekrutacyjnego
danych osobowych zawartych w materiatach aplikacyjnych.
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Kandydat wyloniony do zatrudnienia bedzie zobowigzany do dostarczenia pracodawcy
przed podpisaniem umowy za$wiadczenia o niekaralnosci (z Krajowego Rejestru

Karnego).

V1. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 16.04.2018 r.:
— osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Potegowo (pokéj nr 15) do godz.
16.00 lub

— droga pocztowa na adres:
Urzad Gminy Potegowo
ul. Kosciuszki 5
76-230 Potegowo

w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko ds.
ksiggowosci budzetowej i finanséw gminnych jednostek organizacyjnych”

lub
— w formie dokumentow elektronicznych opatrzonych kwalifikowanym podpisem
elektronicznym badz profilem zaufanym przy uzyciu Elektronicznej Skrzynki
Podawcze] za pomoca platformy ePUAP. Adres Elektronicznej Skrzynki
Podawczej Urzedu Gminy Potegowo: /83vb8xb7mi/SkrytkaESP.

W przypadku przystania aplikacji droga pocztowa decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy Potegowo. Oferty, ktore wplyng do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

VII. Informacje dodatkowe
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne o terminie rozmowy kwalifikacyjnej

zostang powiadomieni telefonicznie.

VIII. Postepowanie z dokumentami aplikacyjnymi

1) dokumenty aplikacyjne kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego
naboru zostana dotaczone do jego akt osobowych,

2) dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow beda przechowywane
w Urzedzie przez okres 3 miesi¢gcy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata,
a nastgpnie Komisyjnie zniszczone,

3) niewybrani kandydaci mogg w terminie 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury
naboru, odebra¢ swoje oferty skiadajac stosowne os$wiadczenie.

Potegowo, dn. 04.04.2018 r.

*druki mozna otrzymaé w siedzibie Urzgdu Gminy Potggowo lub pobra¢ ze strony BIP
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