Gietrzwald, dnia 01 pazdziernika 2018r.
- Nasz znak: Or.S0-K.2110.4.2018

O Wéjt Gminy Gietrzwald
oglasza nabér na stanowisko podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej
' w Urze¢dzie Gminy w Gietrzwaldzie

Kandydaci ubiegajacy si¢ o stanowisko powinni speiaé:

I. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie lub obywatelstwo UE (ze znajomoscia jezyka polskiego),

- wyksztalcenie wyzsze,

- minimum 2 lata pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych,

- niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci, ustawy o samorzgdzie
gminnym,

- znajomo$¢ oprogramowania finansowo-ksiegowego.

II. Wymagania dodatkowe:
- umiejetnosé pracy w zespole i organizacji pracy wiasnej,
- dyspozycyjnosc,
- samodzielno$¢, doktadnosé i obowigzkowosé,
- prawo jazdy kat. B.

ITII. Warunki pracy na danym stanowisku:
- migjsce pracy: Urzad Gminy w Gietrzwaldzie, ul. Olsztynska 2,
- wymiar etatu — caly etat,
- rodzaj pracy — praca biurowa, przy komputerze, obstuga interesantéw.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych (jednolity tekst Dz. U. z 2018r.,
poz. 511 ze zm.), wynosi 12,59%.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1/ wprowadzanie danych do oprogramowania dostarczonego przez bank i przygotowywanie przelewéw
w zakresie dokumentéw prowadzonych na stanowisku pracy oraz odbieranie i uzgadnianie wyciggéw
bankowych  dotyczacych  rachunkéw  Zespotu Szkolno-Przedszkolnego ~w  Biesalu
i Gimnazjum Gminnego w Gietrzwaldzie.

2/ obstuga obowigzujacych systeméw komputerowych w zakresie dotyczacym obstugiwanych jednostek,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci, w tym prowadzenie miedzy innymi:
a) analityki do wyodrgbnionych rachunkéw bankowych,

b) analityki do kont wydatkéw budzetowych,

c) analityki rozrachunkéw z dostawcami,

d) analityki pozostatych rozrachunkéw,

e) analityki rozrachunkéw publiczno — prawnych,

f)  analityki inwestycji w trakcie i nie przekazanych na majatek jednostki,

g) ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych,
oraz sporzgdzanie zestawieni obrotow i sald, sporzadzanie sprawozdar finansowych, statystycznych
oraz wszelkich zestawien danych niezbednych na potrzeby wewnetrzne obshigiwanych jednostek
w zakresie prowadzonej ksiegowosci.

3/ przeprowadzanie kontroli wstepnej i biezgcej dokumentéw ksiggowych, opisanych przez pracownikéw
obstugiwanych jednostek, w tym sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz informowanie Wéjta lub Skarbnika o podejrzeniu naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych przez pracownikéw przedkiadajacych dokumenty ksiegowe.

4/ terminowe sporzadzanie i dekretowanie dokumentow ksiggowych w spos6b zapewniajacy wiasciwy
przebieg operacji ksiggowych oraz ich bezpieczeristwa.

5/ opracowywanie planéw finansowych poszczegélnych zadan realizowanych w obslugiwanych

Jednostkach i biezgca kontrola ich realizacji.




6/ wspdtudziat w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych z wykonania planu wydatkéw budzetowych
Jjednostki samorzadu terytorialnego, w tym:
a/  przygotowanie danych, w postaci informatycznej, do  sporzadzania  sprawozdan
z wykonania planu wydatkéw jednostek obstugiwanych
b/ przygotowanie danych, w postaci informatycznej do sporzadzania bilansu jednostek obstugiwanych.
7/ prowadzenie podrecznego, aktualnego zbioru przepiséw obowigzujgcych przy wykonywanych
czynnosciach.
8/ opracowywanie rocznych i okresowych analiz z wykonania planu finansowego jednostek
obstugiwanych.
9/ opracowywanie wnioskéw w sprawie zmian w planach finansowych jednostek obstugiwanych.
10/ rozliczanie wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych i ujecie ich
w ksiggach rachunkowych.
11/ nalezyte przechowywanie dokumentéw ksiggowych, ksiagg rachunkowych i sprawozdawczosci
finansowej.
12/ prawidtowe i terminowe archiwizowanie dokumentéw.
13/ naliczanie amortyzacji $rodkéw trwatych i prawidtowej ewidencji w tym zakresie.
14/ kontrola prowadzenia prawidtowej gospodarki kasowej oraz drukow $cistego zarachowania.
15/ dbatos¢ o aktualnosé i kompletnosé przepiséw, ktdrych znajomos$¢ jest niezbedna
na zajmowanym stanowisku. '

VL. Oferty powinny zawiera¢ nastgpujgce dokumenty:

- list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu,

- zyciorys (CV),

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje,

- dokumenty potwierdzajace staz pracy,

- oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedtozenia
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),

- o$wiadczenie o korzystaniu z pelej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pehni praw
publicznych,

- oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

VII Informacje dodatkowe:

1/ Na wolne stanowisko urzednicze moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP, posiadajacy
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie
cywilnej,

2/ Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zobowiazane sa do odbycia
stuzby przygotowawczej trwajacej nie dhuzej niz 3 miesiace i uzyskania pozytywnego wyniku
egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza,

3/ Wymagane dokumenty nalezy skfadaé w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem ,Nabér
na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej - osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy w Gietrzwatdzie pok. nr 6 lub za posrednictwem poczty na adres Urzad Gminy 11-036
Gietrzwald, ul. Olsztyfiska 2, w terminie do dnia 12 pazdziernika 2018r. do godz. 15",

4/ Oferty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.
5/ Dodatkowe informacje mozna otrzymac tel. (89) 524-19-00.

6/ Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV powinny by opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (jednolity tekst Dz. U. z2018r., poz. 1000 ze zm.).

7/ Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu Gminy

w  Gietrzwaldzie: http://gietrzwald.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej znajdujgcej sie
w budynku urzedu.

Jan Kfisprowicz




