BURMISTRZ GMINY I MIASTA WEGLINIEC

oglasza nabdr na stanowisko pracownika ds. ksiggowosci budzetowej i placowej

1) Wymagania niezb¢dne:

Wymagania niezb¢dne Wymagane dokumenty
a) obywatelstwo polskie oswiadczenie*

b) korzystanie z pelni praw publicznych oswiadczenie

¢) wyksztalcenie min. wyzsze ekonomiczne kserokopia swiadectwa**
d) nienaganna opinia oswiadczenie

e) brak przeciwwskazan zdrowotnych oswiadczenie

f) niekaralno$é sadowa oswiadczenie,

2) Wymagania preferowane:

Wymagania preferowane

Forma potwierdzenia spelniania
wymagan preferowanych

a) doswiadczenie w pracy w ksiegowosci

kserokopia §wiadectwa**

b) wiedza z zakresu: ustawy o rachunkowosci, ustawy o

systemie ubezpieczen spotecznych, Kodeksu pracy, Ordynacji

podatkowej, ustawy o §wiadczeniach pieni¢znych z

ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa,

ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych

test

¢) dyspozycyjnosé, doktadnosé, sumiennosé, umiejetnosc pracy | rozmowa kwalifikacyjna

pod presja czasu 1 pracy w zespole,

3) Zakres glownie wykonywanych zadan:

a) prowadzenie urzadzen ksiggowych syntetycznych i analitycznych;
b) ewidencja materialdow wg rodzajéw posiadanych materialéw;

c) prowadzenie drukow scistego zarachowania;

d) Kompletowanie dowoddw ksiegowych dotyczacych wydatkow budzetowych;
e) Kompletowanie dowodow ksiggowych dotyczacych depozytow i swiadczen socjalnych.
f) Rejestracja w systemie FK dokumentow ksiggowych — wedtug kont bankowych:

e wyciagi bankowe;
e polecenia ksiggowe;
e faktury, rachunki.

g) Prowadzenie biezacej ewidencji dotyczacej pozyczek mieszkaniowych;
h) Prowadzenie ewidencji i rozliczen drukéw Scistego zarachowania;

i) Naliczanie amortyzacji srodkow trwatych;

j) Przekazywanie dotacji dla zakladéw budzetowych, samorzadowych oséb prawnych i

podmiotow spoza sektora finansow publicznych;

k) Prowadzenie ewidencji wplat wadium os6b fizycznych dotyczacych lokali mieszkalnych,

rozliczenie i przekazywanie na dochody;

1) Rozliczanie wplat wadium i zabezpieczen gwarancyjnych;

m) Prowadzenie ksiegi inwentarzowej konta 011;

n) Prowadzenie urzadzen ksiggowych syntetycznych i analitycznych dotyczacych wydatkow i

dochodow budzetowych.
o) Prowadzenie urzadzen ksiggowych analitycznie:
e - ewidencja srodkow trwatych

e - ewidencja wplat wadium o0sdb fizycznych- rozliczenie
e -ewidencja wplat wadium i zabezpieczen gwarancyjnych - rozliczenie

p) Sporzadzanie wyplat diet radnym.




Q)
)

s)

Naliczanie ekwiwalentu za udzial w akcjach i szkoleniach OSP.

Prowadzenie urzadzen ksiegowych analitycznych do konta 013:

e -ewidencja zakupu pozostatych srodkow trwatych- rozliczenie inwentaryzacji
e -ecwidencja zakupu paliwa —rozliczenie wg kart drogowych

e -ewidencja i rozliczenie prac spolecznie uzytecznych

Sporzadzanie przelewow.

4) Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

€)

podanie

kwestionariusz osobowy,

dokumenty potwierdzajgce spetnianie wymagan niezbgdnych, o ktérych mowa w pkt.1
ogloszenia,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i spetnianiu wymagan
preferowanych, o ktérych mowa w pkt.2 ogloszenia,**

oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z2019r.,
poz.1781) oraz ustawag z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z
2019r., poz.1282)".

5) Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a)
b)

c)

termin: 9.02.2021 r. do godz.13"

sposob skladania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie, w zamknigtej kopercie
oznaczonej napisem: ,,Nabor na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i
placowej

miejsce: Biuro Obstugi Interesantéw Urzedu Gminy 1 Miasta w Weglincu przy ul.
Sikorskiego 3, pok. 2, parter.

6) Dodatkowe informacje:

a)
b)

c)

d)

€)

f)

wyloniony kandydat uzyska zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu na okres 3
miesiecy

po okresie okreslonym w ppkt. a i sprawdzeniu umiej¢tnosci wykonywania zadan
okreslonych w pkt.3 ogloszenia o naborze, przewiduje si¢ zatrudnienie na czas
nieokreslony.

lista kandydatow, ktorzy speilnili wymagania formalne, okreslone w pkt.l, i
zakwalifikowali si¢ do postepowania sprawdzajgcego zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publiczne;j Urzedu Gminy 1 Miasta Wegliniec
(www.wegliniec.bip.pbox.pl/public/),

kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostana telefonicznie poinformowani o
terminie postepowania sprawdzajacego,

kryteria oceny kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu naboru:

1. spelnianie wymagan dodatkowych i preferowanych, o ktérych mowa w pkt. 2 ,.a”

ogloszenia o naborze 20 pkt.,
2. test kwalifikacyjny zawierajacy pytania ze znajomosci przepiséw, o ktérych mowa
w pkt. 2 ,,b” ogloszenia o naborze, —50 pkt.

3. rozmowa kwalifikacyjna - maksymalnie 30 pkt.

informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy i Miasta w Weglincu przy ul. Sikorskiego 3 oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec (www.wegliniec.bip.pbox.pl/public/),




g) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktdrzy nie zakwalifikowali sie¢ do postepowania
sprawdzajacego zostana odestane poczta.

h) RODO - Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do
zatrudnienia w Urzedzie Gminy i Miasta Wegliniec dostgpna jest na stronie
internetowej Urzedu Gminy 1 Miasta Wegliniec pod adresem -
http://www.wegliniec.pl/index.php/pl/rodo/rodo-2

Wegliniec, 28-01-2021 r. W&

* dowdd osobisty nalezy przedtozy¢ do wgladu w przypadku zakwalifikowania do drugiego etapu naboru
** kserokopie dokumentéw wymaganych do naboru mozna wykona¢ w tut. Urzedzie nieodptatnie przed zlozeniem

dokumentdw aplikacyjnych.




