WOJT GMINY BARTNICZKA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

na stanowisko podinspektor ds. ksiegowosci w Wydziale Oswiaty Kultury i Sportu

Urze¢du Gminy Bartniczka

|. Wymagania niezbe¢dne:

1.
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Spehienie wymagan zawartych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

Wyksztatcenie wyzsze I1lub 1l stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
WYyZSZym,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie;

Nieposzlakowana opinia;

Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Do$wiadczenie zawodowe — min. 2 lata pracy.

Wymagania dodatkowe:

=
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Preferowane osoby ze stazem pracy na stanowisku zwigzanym ksiegowoscia.
Znajomos$¢ przepisoOw z zakresu: ustawy prawo oswiatowe, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o podatku od towardéw i ushug, rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie wystawiania faktur, rozporzadzenia Ministra Finansoéw w sprawie kas
rejestrujgcych, ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenie Ministra Finansoéw w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowo$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;,
znajomo$¢ przepisow dotyczacych sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe;;
Znajomos¢  podstawowych  zasad  funkcjonowania  jednostek  samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym
oraz ustawy prawo zamowien publicznych;

Znajomo$¢ zasad ochrony danych osobowych;

Umiejetnos¢ obstugi sprzetu komputerowego i aplikacji pracujgcych w srodowisku
Windows, w tym programow finansowo-ksiggowych i bankowosci elektronicznej;
Predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, systematyczno$¢, doktadnose,
rzetelno$¢, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ organizacji pracy, umiejetnos¢ myslenia
analitycznego, umieje¢tno$¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow,
samodzielno$¢ i1 kreatywnos$¢, dotychczasowe doswiadczenie zawodowe, wysoka
kultura osobista, odpornos¢ na stres.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Wykonywanie platnosci w formie przelewow bankowych;
2. Kompletowanie dokumentacji dowodow ksiggowych;
3. Ksiggowanie srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, zbiorow

bibliotecznych;



Uzgadnianie ksiag inwentarzowych;

Stata wspoélpraca z kierownikiem Wydziatu, Dyrektorami placowek oswiatowych i
wspoOtpracownikami;

Sporzadzanie faktur za zywienie;

Ksiggowanie i uzgadnianie imiennych korekt 0sob sptacajacych pozyczki z ZFSS;
Opisywanie faktur i rachunkow zgodnie z klasyfikacja wydatkow budzetowych;
Przyjmowanie dokumentow ksiggowych jednostek oswiatowych, sprawdzanie i 0pis
pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

10. Obstuga programu finansowo - ksiegowego;

11. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika Wydziatu.
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IV. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny;

Zyciorys (CV);

Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

Kserokopia dokumentow potwierdzajacych staz pracy;

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach oraz

doswiadczeniu;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

7. oswiadczenie o pelnej zdolnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych;

8. Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z

oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe.

kLN E

o

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i szczegétowe CV) powinny byc
opatrzone klauzurg:

swyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 poz. 1000)”

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy — 1/2 etat — 20 godzinny tygodniowy czas pracy;

2. Rodzaj pracy — praca biurowa z wykorzystaniem komputera, w systemie codziennym
od poniedziatku do pigtku, zatrudnienie w ramach umowy 0 prace;

3. Miejsce pracy — Urzad Gminy Bartniczka, Wydziat O§wiaty Kultury i Sportu, biuro na
pietrze nr 9.

Druk kwestionariusza osobowego dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.bartniczka.pl oraz w Kadrach Urzgdu Gminy — pok6j Nr 11.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] 1
spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy
Bartniczka, pok. 11 w godzinach pracy Urzedu tj. 7°-15" lub przestaé poczta na adres:
Urzad Gminy Bartniczka, ul. Brodnicka 8, 87-321 Bartniczka w kopertach z dopiskiem


http://www.bip.kamiennik.pl/

,Nabor na wolne stanowisko pracy- Podinspektor ds. ksiegowosci w Wydziale Oswiaty
Kultury i Sportu Urzedu Gminy Bartniczka” w terminie do dnia 4 pazdziernika 2019 r.

Aplikacje, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane.
Konkurs przeprowadzi Komisja Kwalifikacyjna powotana przez Wojta Gminy Bartniczka.

Po dokonaniu wstepnej analizy dokumentéw pod wzgledem formalnym przez Komisje
Kwalifikacyjng, kandydaci, ktorzy zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania
rekrutacyjnego zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia
drugiego etapu naboru podczas ktorego zostanie sprawdzony poziom wiedzy kandydata
ubiegajacego si¢ o stanowisko. Kandydaci o dopuszczeniu do drugiego etapu naboru, oraz o
terminie 1 miejscu zostang powiadomieni indywidualnie.

Zatrudnienie nastgpi na podstawie umowy o pracg:

1. W przypadku osoby podejmujacej po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym na 6
miesiecy. W czasie trwania umowy na czas okre§lony organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza
konczacag si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu bedzie warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika;

2. W przypadku osoby wczesniej zatrudnionej w jednostkach samorzadowych na okres
probny -1 rok.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 564936524.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej: www.bip.bartniczka.pl

Wojt Gminy

/Wiestaw Bieganski/


http://www.bip.kamiennik.pl/

