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OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU NA ZASTEPSTWO NA STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY JEDNOROZEC
oglasza zapotrzebowanie na stanowisko urzednicze na czas usprawiedliwionej nicobecnoéci
W pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku urz¢dniczym inspektora ds. ksiegowosci
1) Opis stanowiska
a) forma nawigzania stosunku pracy - umowa o prace na zastepstwo na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym inspektora do spraw ksiegowosci,
b) wymiar czasu pracy — pelen etat.
2) Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie musi spelniaé nastepujace wymagania niezbedne
do zatrudnienia na danym stanowisku:
a) wyksztalcenie:
« Srednie lub wyisze,
* co najmniej 2-letnia praktyka w ksiegowosci budzetowej.
b) umiejetnosé korzystania z podstawowych urzadzen informatycznych:
¢) umieje¢tno$é sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania sie.
d) niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie,
€) peilna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,
3) Zakres zadan inspektora ds. ksiegowosci:

Podstawowe obowigzki pracownika samorzadowego reguluja przepisy art. 24-35 ustawy

o pracownikach samorzgdowych oraz odpowiednie przepisy Kodeksu Pracy.

Obowiazki wynikajgce z zajmowanego stanowiska:

¢ Dekretowanie raportéw kasowych i wyciggéw bankowych;

Kompletowanie dokumentéw ksiggowych (m.in. wyciggéw bankowych);

Prowadzenie ksiegi glownej budzetu gminy;

Prowadzenie kart analitycznych ksiegi gléwnej;

Przygotowywanie ewidencji pobranych materialéw do rozliczania zadan inwestycyj-

nych;

* Dekretowanie oraz prowadzenie ksi¢gi gléwnej i kont analitycznych ksiegi gléwnej bi-
blioteki;

* Biezgce ksiggowanie wydatkéw strukturalnych oraz sporzadzanie z tego zakresu spra-
wozdan;

* Rozliczanie podatku VAT, w tym:

- prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy,

- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych podatku VAT i przygotowanie przelewu;

Dokonywanie rozliczen refundacji $rodkéw otrzymywanych z PUP;

Terminowe przekazywanie zrealizowanych dochodéw do budzetu panstwa;

Biezgce uzgadnianie kont oraz klasyfikacji budzetowej na zajmowanym stanowisku;

Ewidencja Srodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwalych oraz sporzadzanie spra-

wozdawczosci;

Przygotowywanie dokumentéw do inwentaryzacji oraz jej rozliczanie;

* Sporzadzanie analiz i informacji z zakresu swojego stanowiska pracy;

* Realizacja zadan z zakresu ustaw: o ochronie informacji niejawnych i o ochronie da-
nych osobowych oraz Zarzadzenia Wéjta w tej sprawie na zajmowanym stanowisku
pracy;

*  Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego zgodnie z posiadanymi
kwalifikacjami.

Wykonujgc swoje obowiazki pracownik bedzie wspélpracowaé z pracownikiem w ramach
wieloosobowego stanowiska pracy ds. ksiggowo$ci budzetowej i w tym zakresie jego
zastgpowania podczas nieobecnosci w pracy, a takze do zastepowania kasjera w razie jego
nieobecnosci.



4) Wymagane dokumenty:

a) podanie o przyjecie do pracy,

b) CV z podpisang klauzuly ,, Wyrazam zgode na prietwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie 7 ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (Dz.U 7 2016 r. poz. 902)",

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych poziom wyksztalcenia,

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy,

f) o$wiadczenie o niekaralnosci za przest¢pstwa popelione umyslnie,

J) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywaniu pracy na
stanowisku,

k) oswiadczenie o prowadzeniu lub nie prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej,

I) oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni
praw publicznych.

5) Termin i miejsce skladania dokumentéw

Dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 27 stycznia 2017 roku do goz.15" w Sekretariacie Urzedu
Gminy w Jednorozcu , 06-323 Jednorozec, ul. Odrodzenia 14.

Dokumenty nalezy zlozyé w zamknigtej kopercie z napisem ,,Zatrudnienie w Urzedzie
Gminy w Jednorozcu na zastepstwo na stanowisku urzedniczym inspektora ds.
ksiegowosci”.

Zgodnie z art. 12 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzgdowych nie wymaga
przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwiazku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika samorzadowego.

Jednorozec, dnia 16 stycznia 2017 r. . )
WOJT GMINY JEDNOROZEC

I~/ KRZYSZTOF STANCEL



