OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjta Gminy Kobierzyce oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy Kobierzyce, al. Palacowa 1, 55-040 Kobierzyce

Stanowisko pracy:

- ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowym, w Urzedzie Gminy Kobierzyce

- liczba stanowisk pracy: 1

- wymiar etatu: 1

- przewidywany termin zatrudnienia: I kwartal 2017 r.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

1
2)
3)

4)

S)

niezbhedne

wyksztalcenie: min. $rednie ekonomiczne,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z pelni z praw publicznych,
niekaralnos¢ za umyslne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwa skarbowe,

minimum 3 lata na stanowisku pracy obejmujagcym co najmniej czgSciowo
przedstawiony zakres obowiazkow,

nieposzlakowana opinia.

-d odatkowe

Y

2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)

dodatkowym atutem bedzie posiadanie wyksztatcenia wyzszego ekonomicznego -
kierunek finanse, rachunkowos¢,

doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadan okreslonych w zakresie n/w zadan,
znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie rachunkowosci budzetowe;,

biegta znajomo$¢ komputera (Windows XP, pakiet Microsoft Office),

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢, doktadnosc,



10) komunikatywnos¢.

Do zadan na w/w stanowisku bedzie nalezalo m. in.:

1) przyjmowanie wplat i realizacja wyptat z jednoczesng rejestracjg w ewidencji
ksiegowej jednostki,

2) przygotowywanie dokumentacji umozliwiajacej prawidtowa ewidencje obrotu
gotowkowego,

3) prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania,

4) odprowadzanie gotdwki na rachunki bankowe zgodnie z obowiazujaca procedura,

5) pobieranie gotowki z banku zgodnie z zatwierdzonymi dokumentami,

6) ksiggowanie analityczne depozytow, zabezpieczen nalezytego wykonania umow,
rekojmi,

7) ksigegowanie analityczne gwarancji nalezytego wykonania umow, usuni¢cia wad
1 usterek,

8) ewidencja gwarancji wadialnych,

9) ewidencja analityczna dochoddw z tytutu optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

10) dekretacja 1 ksiegowanie wptat z w/w dochodow,

11) uzgadnianie w/w kont analitycznych na koniec kazdego miesiaca,

12) sporzadzanie sprawozdania miesi¢cznego i1 rocznego zgodnie z terminem RB 27S
w zakresie wykonywanych ewidencji analitycznych dochodow,

13) sporzadzanie sprawozdania kwartalnego i rocznego RBN w zakresie wykonywanych

ewidencji analitycznych dochoddw.

Informacja o warunkach pracv na danvm stanowisku:

1) praca w pelnymi wymiarze czasu pracy,

2) praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych ( praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie),

3) czas pracy: poniedziatek — pigtek w godz. 7:30 -15:30,

4) miejsce wykonywania pracy: budynek pigtrowy, stanowisko pracy miesci si¢ na
poziomie — pietro 1, konieczno$¢ poruszania si¢ po kondygnacjach,

5) praca w zespole,

Wymagane dokumenty:




1) list motywacyjny- opatrzone wiasnorgcznym podpisem i klauzula ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do rekrutacji na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe,j zgodnie z
ustawq z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,

4) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone wlasnorgcznym podpisem,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych* - opatrzone wtasnorgcznym podpisem,

6) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe® - opatrzone wtasnorgcznym podpisem,

7) kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos$¢ jezyka polskiego (dot. 0sob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - opatrzone

wlasnorgcznym podpisem

* Wyzej wymienione oswiadczenie powinno zwieraé¢ klauzure o nastepujgcej tresci:  ,Jestem swiadomy(a)

odpowiedzialnosci karnej za zloZenie oswiadczenia”.

O stanowisko moga ubiegac¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na
zasadach okre$lonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. Dolaczane do ofert dyplomy, Swiadectwa i certyfikaty wyrazone w jezyku
obcym powinny by¢ przetlumaczone na jezyk polski przez tlumacza przysigeglego lub

certyfikowane biuro thumaczen.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac:

- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Kobierzycach, al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce,



- poczta na adres Urzedu z dopiskiem: ,,stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej”

Ofert nalezy skladacé w nieprzekraczalnym terminie do dnia

21 kwietnia 2017 roku

W przypadkach przesytania dokumentoéw aplikacyjnych za posrednictwem poczty, za
zlozong w terminie uwaza si¢ oferte nadang w urzedzie pocztowym najpdzniej w ostatnim
wskazanym w ogloszeniu dniu ( decyduje data stempla pocztowego).

Oferty pracy, ktore wptyna do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani beda telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,

ktérzy spetili wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze .

Oferty kandydatow nie speiniajacych wymogoéw formalnych zostang zwrdcone na podany
adres.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej - Biuletyn
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Kobierzyce al. Patacowa

1, 55-040 Kobierzyce.

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 .

o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016, poz. 902)— w miesigcu poprzedzajagcym
date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy Kobierzyce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz

zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych wyniost ponizej 6 %.



