OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Bukowsko
Oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
w Urzedzie Gminy w Bukowsku

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Bukowsko; 38-505 Bukowsko 290

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Mtodszy referent do spraw ksiegowosci w Referacie Ksiggowo- Budzetowym
- pelny etat.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku objetym konkursem:

1.Prowadzenie ksigg rachunkowych dotyczacych wydatkéw budzetu Gminy:
* ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkow Urzedu Gminy,
«  ewidencja syntetyczna i analityczna Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzgdu Gminy oraz Funduszu
Soteckiego,
*  ewidencja wydatkéw strukturalnych Urzgdu Gminy,
*  ewidencja zaangazowania wydatkow Urzedu Gminy,
*  ewidencja zobowigzan
*  ewidencja poniesionych wydatkow na inwestycje realizowane przez Gming

2. Uzgadnianie ewidencji organu finansowego z ewidencja ksiegowa jednostki budzetowej w okresach

miesigcznych ( UG).

Sporzadzenie rocznych sprawozdan z wydatkow strukturalnych (RbWS).

Sporzadzenie rocznych sprawozdan z wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli.

Prowadzenie ksigzki drukoéw Scistego zarachowania.

Prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkoéw trwatych.

Uzgadnianie analitycznej ewidencji podatkow od wynagrodzen, uméw zlecen, umoéw o dzieto oraz ewidencji

sktadek ZUS z ewidencjg ksiegowa Urzedu w okresach miesi¢cznych.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych z wydatkow Urzedu Gminy za okresy sprawozdawcze (Rb28S).

Wprowadzanie zmian w Planie Wydatkow budzetowych na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy lub Uchwaty

Rady Gminy.

10. Sporzadzanie protokolow przyjecia, przeniesienia lub likwidacji srodka trwatego: PT, OT, LT.

11. Prowadzenie Ksigg Inwentarzowych i rozliczenie inwentaryzacji: Urzedu Gminy, Ochotniczych Strazy
Pozarnych, Doméw Ludowych, Obrony Cywilnej i Gospodarki Komunalne;j.

12. Zastepstwo w kasie Urzedu Gminy pod nicobecno$¢ kasjerki.

PN kW

o o0

IV. Wymagania stawiane kandydatom :

Wymagania niezbe¢dne:
1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztalcenie wyzsze: ekonomiczne- specjalnos$¢ ksiggowosé ,
3. znajomos¢ pracy w srodowiskach programow ksiggowych:
-RADIX'S,
-FKB,
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-programu sprawozdawczos$ci budzetowej BESTI@ , SJO BESTI@, Vulcan
bardzo dobra znajomos¢ pracy w srodowiskach Microsoft WORD, EXCEL,
bardzo dobra znajomos¢ ustaw:
a. o finansach publicznych
b. o podatku od towardw i ustug oraz centralizacji Vat w jednostkach finanséw publicznych
c. 0 samorzadzie gminnym
d. o ochronie danych osobowych,
nie karalno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,
cO najmniej roczny staz pracy w samorzadzie gminnym

10 doswiadczenie w zakresie podatku VAT
Wymagania dodatkowe:

M

certyfikat w zakresie konsolidacji rozliczen Vat w jednostkach samorzadu terytorialnego
znajomos$¢ ustaw: o pracownikach samorzagdowych, KPA

umieje¢tnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

kultura osobista, komunikatywno$¢, sumiennosc.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu Gminy Bukowsko w pomieszczeniach biurowych oraz w terenie.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.

I. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Bukowsko wg stanu na miesigc

poprzedzajacy miesigc ogloszenia konkursu wynosit mniej niz 6%.

VII. Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:
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list motywacyjny,

zyciorys wraz z opisem pracy zawodowej,

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kopie zaswiadczen o ukonczeniu kursow

szkolen, ktore moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu ofert,

kopie swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

o$wiadczenie, ze kandydat:

e nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e posiada pelng zdolnos¢ do czynnosSci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2016 r. poz. 922 w celu przeprowadzenia konkursu na ww. stanowisko

1 archiwizacj¢ dokumentéw konkursowych.

Referencje.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ wlasnorecznie podpisane, kserokopie

przediozonych dokumentéw powinny by¢é poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem pod rygorem

nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.




VIII. Sktadanie ofert
1. Oferty nalezy sktada¢ osobiscie badz listownie w zamknigtych kopertach z dopiskiem:

»Nabor na stanowisko mlodszy referent do spraw ksiegowosci w Referacie Finansowo-Budzetowym
w Urzedzie Gminy Bukowsko”

Pod adresem:

Urzad Gminy Bukowsko
Sekretariat
38-505 Bukowsko w godzinach :
poniedziatek- pigtek 7:00-15:00,

2. Koperta powinna by¢ opatrzona danymi kontaktowymi osoby sktadajacej oferte.

3.Termin skladania ofert uptywa 28 marca 2017 r. o godz. 12 *°

Oferty, ktére wplyna po tym terminie, nie beda rozpatrywane.

IX. Informacje organizacyjne:

1. Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Bukowsko

2. Rozpatrzenie ofert oraz rozmoweg kwalifikacyjng i test z wiedzy z kandydatami przeprowadzi komisja
rekrutacyjna.

3. Narozmowg kwalifikacyjng zostang zaproszeni tylko ci kandydaci, ktorzy spelnig wymagania formalne.

4. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda poinformowani drogg mailowa lub telefonicznie.

5. Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na stronie BIP Gminy Bukowsko oraz na tablicy
ogtoszen w Urzgdzie Gminy w Bukowsko

6. Wit Gminy ma prawo uniewaznienia konkursu w kazdym czasie bez podania przyczyn.

Piotr Btazejowski
Wojt Gminy Bukowsko



