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Nabor na stanowisko - referenta ds. ksiegowosci i
windykacji naleznosci cywilnoprawnych

KR .2110.1.2018.K. A. Wiagzownica, 16.04.2018r.

Wijt Gminy Wiazownica
oglasza nabor

na stanowisko - referenta ds. ksiegowosci i windykacji naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy
Wiazownica - w pelnym wymiarze czasu pracy.
KR .2110.1.2018.K. A. Wigzownica, 16.04.2018r.

Wojt Gminy Wiazownica
oglasza nabor

na stanowisko - referenta ds. ksiegowosci i windykacji naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy
Wiazownica - w pelnym wymiarze czasu pracy.

I.Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wiazownica, 37-522 Wigzownica ul. Warszawska 15
II.Okreslenie stanowiska: referent ds. ksiegowosci i windykacji naleznosci cywilnoprawnych

III.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. z 2016 r., poz. 902.t]. )

b)wyksztatcenie: wyzsze z zakresu ekonomii lub rachunkowosci,

c)pea zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d)niekaralnos¢ za przestepstwo popeinione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

e)nieposzlakowana opinia,

f)co najmniej jednoroczne doswiadczenie w pracy, w ksiegowosci budzetowej, preferowana praca w
administracji samorzadowej,

g)znajomos¢ programu finansowo ksiegowego PUMA oraz programu do zarzadzania budzetami j.s.t.
BESTi@

IV.Wymagania dodatkowe:

1. Samodzielno$¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy.
2. Odpornos$¢ na sytuacje stresowe.
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3. Umiejetnosc¢ pracy w zespole.
4. Znajomosc¢:

a. ustawy z dnia 27.08.2009 r o finansach publicznych ( Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 )
b. ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r o rachunkowosci ( Dz. U. z 2018 r. poz, 395 z pdzn. zm. ),

c) ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. ( Dz. Z 2017 r., poz. 1875 t.j. ),

d) rozporzadzenia Ministra Finansow z 04 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. 2014 poz. 1773),

e) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. 2018 poz. 109),

f) ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U. 2016 poz. 902
z pézn. zm.)

V.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Dekretowanie dowodow ksiegowych: faktur, rachunkdw, not dotyczacych sprzedazy, raportéw
kasowych w zakresie dochodow.
2. Ksiegowanie w systemie informatycznym PUMA dowodéw ksiegowych wskazanych

w ust. 1.

1. Windykacja czynszow dzierzawnych, czynszoéw najmu, optlat z tytutu uzytkowania wieczystego, optat za
trwaly zarzad, optat z tytutu wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz naleznosci z
tytutu dostaw towardw i ustug wynikajacych z refaktur za energie, gaz, wode i $cieki komunalne oraz
innych naleznosci cywilnoprawnych.

2. Przygotowanie propozycji zmian w planie dochodéw w zakresie: czynszow dzierzawnych, czynszow
najmu, optat z tytutu uzytkowania wieczystego, optat za trwaty zarzad, optat

z tytulu wydanych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz naleznosci z tytutu dostaw towarow i
ustug wynikajacych z refaktur za energie, gaz, wode i Scieki komunalne oraz innych naleznosci
cywilnoprawnych.

1. Prowadzenie ksiag pomocniczych w zakresie ilosciowo-wartosciowej ewidencji analitycznej do konta
310 Materiaty wedlug oséb materialnie odpowiedzialnych -

w zakresie:

a. opatu,

b. materialéw remontowych,

c. materiatow inwestycyjnych,

d. materiatéw biurowych,

e. paliw, smarow itp.

f. innych - (oprécz drewna pozyskanego w lasach komunalnych)

1. Wycena spiséw z natury w zakresie prowadzonej ewidencji oraz wyliczanie réznic inwentaryzacyjnych.

2. Uzgadnianie z ksiega gtéwna (ksiegowoscia syntetyczna) zapiséw w prowadzonych ksiegach
pomocniczych (ewidencja analityczna).

3. Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w zakresie operacji finansowych samorzadowych instytucji
kultury zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

4. Wystawianie not ksiegowych dla kontrahentéw

5. Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

6. Zastepstwo na stanowisku inspektora ds. ksiegowosci budzetowe;.

VI.Wymagane dokumenty:
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a)list motywacyjny

b)zyciorys (CV)

c)kwestionariusz osobowy ( moze by¢ wydruk z Internetu )

d)kserokopie swiadectw pracy,

e)kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

f)kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

g)oswiadczenie, ze kandydat jest obywatelem polskim,

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

i. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

a. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢ w przypadku kandydatéw niepelosprawnych.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia naboru, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie wynosit mniej niz 6 %.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami, kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Usytuowanie stanowiska pracy:
Stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego.

List motywacyjny i zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem oraz klauzula ,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 p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 z pézn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac¢ osobiscie lub listownie

w sekretariacie Urzedu Gminy Wigzownica w terminie do dnia 26.04.2018 r. do godz.

15 3 w zamknietych kopertach z napisem: NABOR na stanowisko - referenta ds. ksiegowosci i
windykacji naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy Wiazownica.

Aplikacje, ktore wplyna po tym terminie - nie beda rozpatrywane.

Nabor przeprowadzany bedzie dwuetapowo.

Komisja rekrutacyjna w I etapie dokona weryfikacji formalnej zlozonych dokumentow
aplikacyjnych.

W II etapie przeprowadzane beda rozmowy kwalifikacyjne ( z kandydatami spelniajacymi
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 ).
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Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Wiazownica.

Podpisat:

Wéjt Gminy Wigzownica
mgr Marian Jerzy Ryznar
Podmiot publikujacy URZAD GMINY WIAZOWNICA
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