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Ogloszenie
Waojt Gminy Trawniki

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki.
Urzad Gminy Trawniki 605, 21-044 Trawniki

Okreslenie stanowiska.
Stanowisko urzgdnicze w Referacie Finansowym

Wymagania niezbedne:
Do naboru na stanowisko urzednicze moze przystapi¢ osoba, ktora:
1)} posiada obywatelstwo polskie,
2) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,
3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umysine $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) posiada wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy
5) posiada znajomos$¢ przepisow prawnych:
- regulujgeych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego,
- o rachunkowoscei
- 0 finansach publicznych
- w zakresie podatku VAT
- 0 odpowiedzialnosci za naruszenie finansdéw publicznych,

Wymagania dodatkowe:

1) Wyksztalcenie wyzsze kierunek ekonomia lub finanse i rachunkowogé

2) dobra praktyczna znajomos$é obstugi komputera w tym: arkusz kalkulacyjny,
dokument tekstowy, system finansowo- ksiggowy Vendis, oraz urzadzen
biurowych,

3) dyspozycyjnos¢, odporno$é na stres, umiejetnosé samodzielnego organizowania
pracy wlasnej oraz we wspdldziataniu w zespole.

Zadania wykonywane na stanowisku:

prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu (organu) Gminy Trawniki (wydatki)
prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki Urzad Gminy (wydatki),
prowadzenie ksiag rachunkowych dla funduszy celowych,

prowadzenie ksiag rachunkowych dla projektéw realizowanych z udziatlem $rodkow

z UE,



5) prowadzenie rejestru faktur/rachunkow/not ksiegowych wplywajacych do Referatu
Finansowego,

0) przygotowywanie przelewéw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej,

7) biezgce uzgadnianie ewidencji syntetycznej srodkow trwalych z ewidencja analityczna
prowadzong przez innego pracownika,

8) biezace uzgadnianie salda na rachunkach bankowych z saldami kont w ewidencji
ksiggowej,

9) aktualizacja planu finansowego wydatkéw Urzedu Gminy i jednostek budzetowych
w programie ksiggowym zgodnie ze zmianami dokonywanymi w budzecie gminy,

10) uzgadnianie planu finansowego wydatkéw Urz¢du Gminy i jednostek budzetowych
w programie ksiggowym Vendis z programem Delfin i Besti@),

11) udziat w procesie inwentaryzacji aktywow i pasywow,

12) sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych dla Urzedu Gminy (wydatki),

13) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan dla Urzedu Gminy w zakresie operacji
finansowych,

14) weryfikacja  formalno-rachunkowa jednostkowych sprawozdan budzetowych
1 sprawozdan w zakresie operacji finansowych skladanych przez podlegle Jjednostki
budzetowe,

15) przygotowywanie sprawozdan opisowych z wykonania wydatkéw budzetowych za
i1l pélrocze,

16) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych dta jednostki Urzad Gminy,

17) prowadzenie rejestréw sprzedazy i zakupu podatku VAT dla Urzedu Gminy,

18) sporzadzanie czastkowej deklaracji podatku VAT dla jednostki Urzad Gminy,

19) zastgpstwo pracownika ds. ksiegowosci dochodowej podezas jego nieobecnogci,

20) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zakresu wykonywanych czynnosci,

21) naliczanie i rozliczanie odpisu na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
1) miejsce pracy znajduje sig na pigtrze budynku Urzedu Gminy, budynek nie
posiada windy,
2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace pelny wymiar czasu pracy,
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
4) praca samodzielna oraz w zespole
5) czas pracy: poniedziatki w godz. 9-17; wtorek-piatek 7:30 — 15:30




7. W  miesigcu  poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia w Urzedzie Gminy Trawniki osob niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%

8. Wymagane dokumenty:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9

zyciorys z opisem dotychczasowe] dziatalnosci zawodowej (CV) i podaniem
danych do kontaktu,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie *,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw o innych posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i
umiegjetnosciach,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe 1 staz pracy,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieprowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej lub
o$wiadczenia o rodzaju prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j,

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne $cigane =z
oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacji, (zastosowanie ma art. 22! Kodeksu Pracy)

Wymagane ofwiadczenia, list motywacyjny i Zyciorys powinny byé opatrzone
wlasnorecznym podpisem kandydata,

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1)

2)

3)

4)

oferty nalezy sklada¢ w terminie do 21 styczmia 2019 r. do godz17% w
sekretariacie Urzedu Gminy pokdj nr. 9 w zamknigtych kopertach z napisem:
»Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze — Referat Finansowy' lub przesiaé
poczta na adres Urzgd Gminy Trawniki 21-044 Trawniki 605.

aplikacje niekompletne lub ztozone do urzgdu po okreslonym wyzej terminie nie
beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy).

kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i tym
samym zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru zostang poinformowani
0 terminie i miejscu przeprowadzenia testu jednokroinego wyboru z zakresu
ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, o samorzadzie gminnym.
W zaleznosci od decyzji Wojta moze by¢ rdwniez przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.

przewidywany termin zatrudnienia 1 luty 2019 r,



5) osoba wyloniona do zatrudnienia w ramach naboru zobowigzana jest zlozyé
najpézniej w dniu zawarcia umowy o pracg zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci oraz orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do
pracy na stanowisku.

Przepisy art. 16 ust.. 2 i 3 oraz art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.- o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. 2016 poz. 1260 zez m.) majg zastosowanie.

* Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, oswiadczenie kandydata
zawierajgce informacje o ktorych mowa w punktach oraz klauzula informacyjna stanowia
zalgezniki do ogloszenia i sg dostepne do pobrania.

Trawniki, dn. 2019.01.04

Dawmian Daniel Haj



