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Wdéjt Gminy Wiazownica
OGLASZA NABOR

na stanowisko - referenta ds. ksiegowosci w Urzedzie Gminy Wigzownica - w petnym wymiarze czasu pracy.

KR .210.1.2014.K. A. Wigzownica, 26.08.2014 r.

Wéjt Gminy Wiazownica

OGLASZA NABOR

na stanowisko - referenta ds. ksiegowosci w Urzedzie Gminy Wigzownica - w petnym wymiarze czasu pracy
I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wigzownica, 37-522 Wigzownica 208

Il. Okreslenie stanowiska: referent ds. ksiegowosci

Ill. Wymagania niezbedne:

a) Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458. z pézA. zmian. )

b) wyksztatcenie: wyzsze ( preferowane ekonomiczne lub posrednie ),

¢) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Preferowane doswiadczenie zawodowe w pracy w administracji

2. Samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy.

3. Odpornos¢ na sytuacje stresowe.

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Znajomos$¢ ustaw;

a) Ustawy z dnia 27.08.2009 r o finansach publicznych ( Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ) w zakresie podatku VAT i
tematyki odnoszacej sie do zadah zwigzanych ze stanowiskiem,

b) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 2013 r o rachunkowosci ( Dz. U. z 2013 r. poz, 330 tj. )

V. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

1. Prowadzenie obstugi kasowej budzetu gminy, jednostek budzetowych, jednostek pomocniczych gminy a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie do kasy oraz wyptacanie gotéwki oraz zatwierdzone do wyptaty dokumenty ksiegowe,

b) odprowadzanie przyjetej gotéwki do banku finansujacego,

¢) podejmowanie gotéwki z banku na wyptaty w terminach okreslonych w instrukcji kasowej,

d) sporzadzanie stosownych zestawiehn do czeku wedtug obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,

e) przechowywanie statego zapasu gotéwki w kasie w wysokosci ustalonej przez Skarbnika i Wéjta Gminy.

2. Sporzadzanie raportéow kasowych i przekazywanie ich do ksiegowosci.

3. Prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchoddw, drukdw Scistego zarachowania - ich zamawianie, wydawanie oraz
rozliczanie.
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4. Sporzadzanie przelewdw, przestrzeganie terminowosci realizacji:

a) otrzymanych faktur i rachunkéw,

b) dotacji budzetowych dla podlegtych jednostek organizacyjnych i innych podmiotéw,

C) sptat rat kredytéw i pozyczek,

d) sptat odsetek od kredytéow i pozyczek,

e) podatkoéw i sktadek ZUS,

f) optat rocznych z tyt. uzytkowania wieczystego, optat melioracyjnych, optat z tyt. zmiany przeznaczenia gruntu itp.

5. Prowadzenie ewidencji pobranych zaliczek i przestrzeganie terminowego ich rozliczania przez pracownikéw.
6. Wycena spiséw z natury w zakresie prowadzonej ewidencji, wykazywanie réznic ewidencyjnych.
7. Sporzadzanie informacji o dochodach z tyt. uméw o dzieto i zlecenia.

8. Sporzadzanie informacji do U.S. w zakresie podatku zryczattowanego, sporzadzanie informacji dla podatnikéw oraz
prowadzenie kart podatkowych dla oséb wykonujacych umowe o dzieto.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wigzownica w miesigcu czerwcu 2014 r. w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, ksztattuje sie na poziomie
ponizej 6 %.

Usytuowanie stanowiska pracy: Il pietro bez mozliwosci dojazdu dla oséb poruszajgcych sie na wézkach. Brak dzwigu.
Szerokos¢ korytarza 1 metr 60 cm.

VI. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) zyciorys (CV)

c) kwestionariusz osobowy

d) kserokopie Swiadectw pracy,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

g) oswiadczenie, ze kandydat jest obywatelem polskim, ( kserokopia dowodu osobistego )

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

i) oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

j) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydatéw niepetnosprawnych.

List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem oraz klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z péZn. zm.) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pézn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie lub listownie w sekretariacie Urzedu Gminy Wigzownica w
terminie do dnia 05.09.2014 r. do godz. 15 30 w zamknietych kopertach z napisem: NABOR na stanowisko - referenta ds.
ksiegowosci w Urzedzie Gminy Wigzownica.

Aplikacje, ktére wptyna po tym terminie - nie beda rozpatrywane.

Nabdr przeprowadzany bedzie dwuetapowo.

Komisja rekrutacyjna w | etapie dokona weryfikacji formalnej ztozonych dokumentdéw aplikacyjnych.

W |l etapie przeprowadzane beda rozmowy kwalifikacyjne ( z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne )

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej jak tez o wynikach konkursu kandydaci zostana powiadomieni poprzez
umieszczenie informacji:

- w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy W-ca,
- na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
- telefonicznie - ( mozna rowniez dzwoni¢ na numer 622 36- 31 w. 26 ).

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen
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