Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

w Urzedzie Gminy Miescisko
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Urzad Gminy Mies$cisko

Plac Powstancow Wikp. 13

62-290 Miescisko

tel. 61 4298010

fax. 61 4278088
ug@miescisko.nowoczesnagmina.pl

Oferowane stanowisko

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

Data ogloszenia naboru

30.07.2018 r.

Termin skladania dokumentow

10.08.2018 .

\Wymagane wyksztalcenie

Wyzsze lub $rednie

Tlo$¢é etatow

\Wymiar etatu

Pelny wymiar

\Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem

1.Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku:

- spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych / Dz.U. z
2018 r., poz.902 ze zm./

- wyksztatcenie $rednie ekonomiczne / co najmniej dwuletni staz
pracy w ksiggowosci/,

- preferowane wyksztalcenie wyzsze z zakresu finansow i
rachunkowosci, / staz pracy — minimum roczny staz pracy W
ksiggowosci,

- teoretyczna i praktyczna wiedza z zakresu finansow
publicznych i ustawy o rachunkowosci,

- znajomo$¢ przepisow w zakresie sprawozdawczosci
budzetowej, ustawy o funduszu soteckim, ustawy o
samorzadzie gminnym,

- znajomos¢ rozliczania $rodkéw unijnych,

- biegta znajomos$¢ obstugi komputera w tym pakietu OFFICE,

- umieje¢tnos¢ interpretowania przepisOw prawa,

2. Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajace

na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

- preferowane do$wiadczenie w pracy ha stanowisku
konkursowym,

- samodzielno$¢ i efektywnos¢ w dziataniu,

- chec¢ samodoskonalenia,

- obowigzkowos¢,

- umiejetno$¢ pracy w zespole.




Zakres wykonywanych zadan na
stanowisku

Rejestrowanie, dekretowanie i ksiggowanie operacji
gospodarczych obejmujgcej rachunkowo$é Budzetu Gminy
Miescisko, prowadzenie ksiegi glownej i analitycznej .
Dokonywanie kontroli zaciagnigcia zobowigzania
finansowego zgodnego z planem finansowym i klasyfikacja
budzetows.

Kontrola legalno$ci dokumentéw finansowych dotyczacych
realizacji budzetu.

Sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej i budzetowej
Przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu i udziat w
jego opracowywaniu.

Dokonywanie obliczen kwoty srodkow przypadajacych na
dane sotectwo w ramach funduszu soteckiego, terminowe
przekazywanie informacji soltysom.

Analiza wnioskéw ztozonych w ramach funduszu soteckiego,
sporzadzenie wydatkow do projektu budzetu w formie
zalacznika stanowigcego wydatki na przedsiewzigcia
realizowane z funduszu soteckiego.

Przygotowanie i przesytanie wniosku o zwrot z budzetu
panstwa w formie dotacji celowej, wydatkow wykonanych w
ramach funduszu soteckiego.

Przygotowywanie projektow umow na wynajem $wietlic i
klubow oraz dla ich opickunow.

10. Wspolpraca z sottysami i opiekunami $wietlic.
11. Uczestnictwo w pracach komisji inwentaryzacyjnej.
12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Szczegotowy zakres zadan okresli umowa o prace.

Informacja o warunkach pracy na
stanowisku

3.
4.

Praca administracyjno biurowa w siedzibie Urzedu Gminy
Miescisko, tj. w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska
pracy na wysokim parterze (brak podjazdu dla
niepetnosprawnych, brak windy, sanitariaty niedostosowane do
0s0b niepetnosprawnych).

Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego
wymiaru czasu pracy.

Obstuga urzadzen biurowych.

Bezpos$redni kontakt z klientami

Dodatkowe

W miesigcu poprzedzajacym datg publikacji niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Miescisko, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych przekroczyt

6% .




Wymagane dokumenty

1. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

2. Kopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie.

3. Oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnos$ci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

4. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji.

5. CV i list motywacyjny.

6. Kwestionariusz personalny.

Oswiadczenia, CV oraz list motywacyjny powinny by¢

wlasnorgcznie podpisane, pod rygorem odrzucenia aplikacji

konkursowej kandydata.

Miejsce skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych
kopertach (z oznaczeniem nadawcy) z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j” do dnia 10.08.2018 r. do
godz. 15.30 w Sekretariacie Urzedu Gminy Mie$cisko, Plac
Powstancow Wlkp. 13, 62-290 Miescisko lub przestaé poczta na
adres: Urzad Gminy Miescisko, Plac Powstancow Wikp. 13, 62-
290 Miescisko.

Dodatkowe informacje pod nr tel. 61 4298010

Uwagi

Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu po wyzej wymienionym
terminie, jak rowniez nie spetniajace wymogow formalnych, nie
beda rozpatrywane.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane
o dalszym toku postepowania konkursowego. Informacja o
wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie
www.miescisko.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.

Miescisko, dn. 30.07.2018 r.



http://www.miescisko.bip.net.pl/

