BURMISTRZ GMINY 1 MIASTA WEGLINIEC

oglasza nabor na stanowisko pracownika ds. ksiegowosci budzetowej

jednostek obstugiwanych
1) Wymagania niezbedne:

Wymagania niezbedne Wymagane dokumenty
a) obywatelstwo polskie oswiadczenie*

b) korzystanie z pelni praw publicznych oswiadczenie

c) wyksztalcenie min. $rednie kserokopia §wiadectwa**
d) nienaganna opinia oswiadczenie

e) brak przeciwwskazan zdrowotnych o$wiadczenie

f) niekaralnos¢ sagdowa o$wiadczenie,

2) Wymagania preferowane:

Wymagania preferowane

Forma potwierdzenia spelniania
wymagan preferowanych

a) wyksztalcenie o (specjalnos¢) kierunku finanse i
rachunkowos¢,

doswiadczenie zawodowe poza urzedem (jednostka) przy
wykonywaniu podobnych czynnosci- min. 3 lata

kserokopia swiadectwa**

b) wiedza z zakresu: : ustawy o rachunkowosci, ustawy o
finansach publicznych, ustawy o samorzgdzie gminnym, karta
nauczyciela, kodeks pracy, kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

test

c) dyspozycyjno$¢, komunikatywno$é, wysoka kultura osobista
umiejetnosé pracy w zespole,

rozmowa kwalifikacyjna

3) Zakres glownie wykonywanych zadan:

a) Obstuga budzetu jednostek obstugiwanych z zastosowaniem kont dla jednostek

budzetowych.

b) Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zgodnie z ustawa o
finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci oraz rozporzadzeniami Ministra

Finanséw dotyczacymi sprawozdawczosci i planow kont.

c) Prowadzenie ewidencji planu budzetowego oraz wprowadzanie na biezaco zmian w
budzecie, analiza i czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowe;j.

d) Ksiggowanie wydatkéw i dochodow jednostki oraz wydzielonego rachunku
dochodow. Dokonywanie okresowych rozliczen z budzetem gminy i okresowych
prawidlowosci zaewidencjonowanych kosztow i przychodéw.

e) Windykacja naleznosci.

f) Przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdawczosci;
g) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej w

ramach wykonywanych obowigzkow;

h) Rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonych z drodze spisu z natury srodkéw
trwatych objetych ewidencja ilosciowo- wartosciowg oraz inwentaryzacji

okresowych;
i) Sporzadzanie przelewow na konta kontrahentow;

j) Stosowanie przepisow KPA przy zalatwianiu indywidualnych spraw petentow.

¥




k) Wspdlpraca z Gtéwna Ksiegowa Jednostek przy opracowywaniu materiatow
analitycznych do projektu budzetu zgodnie ze wskaznikami wzrostu przyjetych w
zarzadzeniu Burmistrza;

1) Wspdtpraca przy informacji opisowej dotyczacej przebiegu wykonywania budzetu.

m) pelnienie zastgpstwa wobec innych pracownikow.

4) Wymagane dokumenty:

a) podanie

b) kwestionariusz osobowy,

¢) dokumenty potwierdzajgce spelnianie wymagan niezbednych, o ktérych mowa w
pkt.1 ogloszenia,

d) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i spelnianiu
wymagan preferowanych, o ktorych mowa w pkt.2 ogloszenia,**

e) os$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019
r., poz.1781) oraz ustawg z dnia 22.03.1990 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2 2019r., poz.1282)".

5) Termin, miejsce i sposob skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a) termin: 28.05.2021 r. do gOdZ.1300

b) sposob skiadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie, w zamknigtej kopercie
oznaczonej napisem: ,,Nabor na stanowisko ds. ksieggowosci budzetowej

jednostek obslugiwanych ,,
c) miejsce: Biuro Obstugi Interesantow Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu przy ul.
Sikorskiego 3, pok. 2, parter.

6) Dodatkowe informacje:

a) wyloniony kandydat uzyska zatrudnienie w wymiarze pelnego etatu na okres 3
miesigcy

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

c) lista kandydatow, ktoérzy speknili wymagania formalne, okreslone w pkt.1, i
zakwalifikowali si¢ do postepowania sprawdzajacego zostanie ogloszona w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy 1 Miasta Wegliniec
(www.wegliniec.bip.pbox.pl/public/),

d) kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie poinformowani o
terminie postepowania sprawdzajacego,

e) 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 przepisow, o ktérych mowa
w pkt. 2 ..b” ogloszenia o naborze, —50 pkt.

3. rozmowa kwalifikacyjna - maksymalnie 30 pkt.

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

g) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajgcego zostang odestane poczta.

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

Wegliniec, 18-05-2021 r.
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* dowdd osobisty nalezy przedlozy¢ do wgladu w przypadku zakwalifikowania do drugiego etapu naboru
** kserokopie dokumentow wymaganych do naboru mozna wykona¢ w tut. Urzedzie nieodplatnie przed

zlozeniem dokumentéw aplikacyjnych.



