Wéjt Gminy Kobierzyce oglasza nabér na kandydata na wolne stanowisko urzednicze

1. Stanowisko pracy:

- ds. ksiegowosci budzetowej
Referat Wspolnej Obstugi Jednostek w Urzedzie Gminy Kobierzyce, ul. Parkowa 7,
55-040 Kobierzyce,

- liczba stanowisk pracy: 1

- wymiar etatu: 1

- przewidywany termin zatrudnienia: I1 kwartal 2018 r.

2. Wymagania zwiazane z w/w stanowiskami pracy:

- niezbedne:

1) wyksztatcenie: min. $rednie — kierunek finanse, rachunkowo$¢,

2) znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie rachunkowosci budzetowe;,

3) co najmniej potroczny staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego w  obsludze
jednostek o$wiatowych,

4) znajomo$¢ ustaw: o rachunkowos$ci, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

5) posiadanie pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z pelni praw
publicznych,

6) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo §$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. ksiggowos$ci budzetowe;.

8) nieposzlakowana opinia,

-d odatkowe

1) znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie podatkéw, ubezpieczen spotecznych
1 sprawozdawczos$ci budzetowej i1 finansowej,

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

3) wysoka kultura osobista,

4) umiejetnos$¢ planowania, sprawnej organizacji pracy 1 podejmowania decyzji,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole,
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umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
odpowiedzialnos¢, rzetelnos$¢, doktadnos¢,

komunikatywno$¢.

Do zadan na w/w stanowisku ds. ksiesowos$ci budzetowej bedzie nalezalo m. in.:

ewidencja ksiggowa naleznosci i dochodow budzetowych jednostek os§wiatowych
(analityka),

ewidencja umow dochodowych w jednostkach o§wiatowych,

kwartalne naliczanie odsetek od nieterminowo regulowanych nalezno$ci. Naliczanie
odsetek w prawidtowej wysokosci z zastosowaniem obowigzujacej stopy
procentowej,

rozliczanie 1 ewidencja podatku VAT w jednostkach o§wiatowych, sporzadzanie
deklaracji VAT-7 oraz JPK,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych Rb-27s jednostek o§wiatowych,
przestrzeganie zapisOw ustawy o finansach publicznych, o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego oraz dyscypliny finansow publicznych,

ewidencja ksiegowa faktur VAT 1 innych dokumentéw ksiggowych w jednostce
pomocy spotecznej (m. inn. dokumenty PK oraz zaangazowanie wydatkow
budzetowych),

przygotowywanie przelewdw jednostki pomocy spolecznej za posrednictwem

Internet-bankingu.

Informacja o warunkach pracv na danvm stanowisku:

1) miejsce wykonywania pracy: ul. Parkowa 7, 55-040 Kobierzyce, budynek
pietrowy, stanowisko pracy miesci si¢ na 2 pigtrze, konieczno$¢ poruszania si¢ po
kondygnacjach, windy brak,

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

3) czas pracy: podstawowy czas pracy, od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30 -15:30,

4) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy,

5) praca w zespole.



5. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny- opatrzone wiasnorgcznym podpisem 1 klauzulg ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do rekrutacji na stanowisko. ds. ksiggowosci budietowej zgodnie
z ustawq z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych”,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

inne dodatkowe dokumenty o posiadaniu kwalifikacji i umiejetnosci,
o$wiadczenie, ze kandydat posiada dobry stan zdrowia do zatrudnienia na
okreslonym stanowisku,

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie - opatrzone wlasnorgcznym podpisem,
oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych* - opatrzone wtasnorgcznym podpisem,

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

kopia dokumentu potwierdzajagca znajomo$¢ jezyka polskiego (dot. oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

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.

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

odpowiedzialnosci karnej za zloZenie oswiadczenia”.

O stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych

panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, na

zasadach okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych. Dotaczane do ofert dyplomy, $wiadectwa 1 certyfikaty wyrazone w jezyku

obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysieglego lub

certyfikowane biuro tlumaczen.



6. Wskaznik zatrudnia

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych — w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Kobierzyce w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych

wyniost ponizej 6 %.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winy by¢ przez kandydata wlasnorecznie podpisane
i ztozone w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Kobierzyce lub doreczone listownie
w terminie do dnia 04 kwietnia 2018 r. do godz. 15:30 pod adres: Urzad Gminy Kobierzyce,
al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce, w zaklejonych kopertach zaopatrzane w adres zwrotny z

adnotacja: ,,Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej okre§lonym terminie
(decyduje data wptywu do Urzgdu Gminy) nie b¢dg rozpatrywane.

Do dalszej rekrutacji zapraszani bedg telefonicznie lub drogg elektroniczng kandydaci,
ktorzy spetnili wymagania niezbgdne okreslone w ogloszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolaczone do Jego akt osobowych.

Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru bgda przechowane przez okres 3
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytaniang w drodze naboru. Po w/w
terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjne zniszczone.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow (niespetniajacych wymogow

niezbednych okreslonych w ogloszeniu) zostang zwrocone na podany adres.

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

1, 55-040 Kobierzyce.



