OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Krzemieniewo

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach
samorzadowych ( tekst jednolity Dz.U. z 2018 r. poz. 1260)

WOJT GMINY KRZEMIENIEWO
oglasza nabor

na stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej.

Kandydat na ww. stanowisko musi spelnia¢ nastepujace wymagania :
1.  WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1). Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - strony umowy 0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanso6w publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

2). Ma petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3). Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4). Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtoéwnego ksiggowego;

5). Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a). ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b). ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C). jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d). posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:
1). Doswiadczenie w pracy na stanowisku ksiggowosci i rachunkowosci w jednostkach
budzetowych
2). Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowisk w szczegdlnosci:
- struktur 1 funkcjonowania administracji samorzadowe;j,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o rachunkowosci
- ustawy o finansach publicznych
- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego ,
- rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planu kont dla jednostek samorzadu
terytorialnego ,



- znajomo$¢ przepiséw podatku VAT w sferze jednostek samorzadu terytorialnego
- ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny budzetowe;.

3). Znajomos¢ zagadnien z zakresu klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowe;j
I z operacji finansowych ,

4). Obowigzkowo$¢ , umiejetno$¢ podejmowania decyzji, samodzielno$é, odpowiedzialno$¢,
rzetelnos$¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, kreatywnos$¢,
systematycznosc.

5). Znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych ze szczeg6lnym uwzglednieniem
programow finansowo-ksiegowych FKB, FKB+ i programu BESTI@ .

3. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU :

1). Praca biurowa, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

2). Wymiar czasu pracy : peften etat, tj. 8 godz. na dob¢ w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy. Pierwsza umowa na czas okreslony. Miejsce pracy Urzad Gminy
Krzemieniewo, ul. Dworcowa 34

3). Gotowos¢ do pracy od dnia 01 kwietnia 2021 r.

4. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH w Urzedzie w
miesigcu styczniu 2021 r. tj. miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
przekroczytl 6 % .

5. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) Czynnosci Ksiggowego ds. budzetu wynikajgce z ustawy o rachunkowosci i ustawy o
finansach publicznych w szczegdlnosci:
- organizacja obiegu dokumentéw finansowo- ksiggowych w Urzedzie Gminy,
- prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Gminy,
- dekretowanie dokumentow ksiggowych zgodnie z zasadami rachunkowosci,
- ksiggowanie dokumentow w ksiggach rachunkowych jednostki
- uzgadnianie obrotow i sald ksiag rachunkowych,
- zamykanie ksigg rachunkowych na koniec roku budzetowego, archiwizacja
dokumentow ksiggowych .

2)  Wstepna kontrola rachunkow i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3)  Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych Urzgdu Gminy,

4)  Sporzadzanie bilansow jednostkowych, zestawien zmian w funduszu jednostki,
rachunku zyskow 1i strat,

5)  Prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy podatku dla Urzedu,

6) Nadzow nad wykonywaniem czynnosci w Urzedzie Gminy w zakresie podatku VAT,
a w szczegoOlnosci : kontrola rachunkéw bankowych, mechanizmu podzielone;j
ptatnosci, odbidr jednolitych plikéw kontrolnych od jednostek objetych centralizacja,
sporzadzanie jednolitego pliku kontrolnego dla gminy i przekazywanie go do
administracji skarbowej,

7)  Rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,

8)  Ostateczne rozliczanie dotaciji,

9)  Wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta lub Skarbnika Gminy.

6. WYMAGANE DOKUMENTY:
1). List motywacyjny,
2). Curriculum vitae (CV)



3). Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie

4). Kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectw pracy),

5). Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

6). Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do pobrania w siedzibie
Urzedu Gminy Krzemieniewo, oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie www.
Krzemieniewo.pl

7). Klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

8). Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii,

9). Oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzysta z
pelni praw publicznych i nie byt prawomocnie skazany za przest¢pstwo umysine, lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.

10). Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym do zatrudnienia na w/w stanowisku.

Kserokopie sktadanych dokumentow winny byé poswiadczone za zgodnosé z oryginatem

przez kandydata.

7. DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE :
1). Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ — w przypadku kandydata,
zamierzajacego skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajduje si¢ w gronie
najlepszych kandydatow,

8. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

=

Dokumenty nalezy ztozy¢ do : 08 marca 2021 r. godz. 14,00

Decyduje data : stempla pocztowego/ osobistego dostarczenia oferty do urzedu
3. Miejsce sktadania dokumentow : Urzgd Gminy Krzemieniewo,

ul. Dworcowa 34, 64-120 Krzemieniewo, pokdj nr 10

N

9. INNE INFORMACJE

1. Na kopercie prosimy poda¢ dopisek : ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. Ksiggowosci

Budzetowej”.

Aplikacje, ktore wpltyna do Urzgdu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

3. Informacje o terminie rozmowy kwalifikacyjnej oraz o wyniku naboru beda umieszczane
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.bip.krzemieniewo.pl)
oraz na tablicy informacyjnej w budynku Urzgdu Gminy przy ul. Dworcowej 34 , 64-120
Krzemieniewo .

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny, szczegdtowe CV ( z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ podpisane 1
opatrzone klauzulg : ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Waéjta Gminy Krzemieniewo zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7 obowiqzujgcymi przepisami prawa.”

N

Radostaw Sobecki
Wojt Gminy

Krzemieniewo, dnia 19 luty 2021 .



