OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Celestynow
oglasza nabor na zastepstwo
w Urzedzie Gminy w Celestynowie,
ul. Regucka 3, 05-430 Celestynéw

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Podinspektor ds. ksiegowos$ci budzetowej

Umowa na zastepstwo

2. Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie
wyksztalcenie wyzsze: administracja, finanse i rachunkowos¢, ekonomia
petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
niekaralno$¢ sagdowa za przestgpstwa §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
posiadanie nieposzlakowanej opinii
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku
3. Wymagania preferowane:
znajomos¢ obstugi programow ksieggowych
znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
kodeks postepowania administracyjnego
co najmniej 3-letnie do$wiadczenie zawodowe w zakresie ksiggowosci budzetowej
znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej
doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej
uczciwosé, doktadnosc, samodzielnosé, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnos$é, komunikatywnosé
4. Zakres glownych zadan:
Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych
Kontrola merytoryczna, ewidencja i nadzér nad wnioskami o dokonanie wydatku w celu zabezpieczenia §rodkéw w planie
finansowym
Opis dowodow ksiegowych zgodnie z Rozporzadzeniem w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz §rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych
Ewidencja ksiegowa zdarzen gospodarczych
Ewidencja drukow Scistego zarachowania
Ewidencja uméw cywilno-prawnych
Przygotowanie i wprowadzenie do programu bankowego zobowigzan z tytutu operacji gospodarczych
Terminowe regulowanie zobowigzan z tytulu operacji gospodarczych
Okreslenie wysokos$ci srodkow dla sotectw w ramach funduszu soteckiego, kontrola poprawnosci ztozonych wnioskow przez
sottysow, rozliczanie wydatkowanych $rodkéow w ramach funduszu soteckiego, wspotpraca z soltysami oraz sporzadzenie
wniosku o zwrot czgsci wydatkow wykonanych w ramach funduszu soteckiego
Wspotpraca przy terminowym sporzadzeniu sprawozdan budzetowych oraz przy uzgadnianiu obrotow i sald kont ksiggowych
Stosowanie aktualnych przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o funduszu soteckim,
ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i innych aktéw prawnych niezbednych do
wykonywania obowigzkow na stanowisku pracy
Zastepstwo pracownika Referatu Finansowego podczas jego nieobecnosci
Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego i Wéjta Gminy, o ile pozwalajg kompetencje 1 wiedza
5. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny
2. Curriculum Vitae
3. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
4. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
5. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysSlne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe
Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie, zaswiadczen, posiadanych kwalifikacji, w przypadku osob
niepetnosprawnych kserokopie dokumentow potwierdzajacych niepetnosprawnosé
. Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku pracy

8. Wszystkie wymagane dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane.
6. List motywacyjny oraz cv powinny by¢ opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

7. Warunki pracy:

wymiar czasu pracy — pelny etat

miejsce pracy — Urzad Gminy w Celestynowie

umowa o prace na zastepstwo

®
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8. Informacje dodatkowe:

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyska¢ w Urzedzie Gminy w Celestynowie, pokoj nr 34, tel. 22 789-71-19
wew. 200. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po nizej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane. Dla oferty przestanej
poczta terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu, a nie data nadania. Nie przyjmuje si¢ dokumentow droga
elektroniczng.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ do dnia 20.12.2017 r. wigcznie do godziny 16 w Biurze Obstugi
Mieszkancow, parter UG, w zaklejonych kopertach z umieszczonym na kopercie napisem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowe;”.

10. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byt
nizszy niz 6 %.

11. Dokumenty aplikacyjne oséb ktdore nie spelnia wymagan formalnych beda odsylane za poswiadczeniem zwrotnym
lub mozna je bedzie odebra¢ osobiscie w kadrach Urzedu Gminy.

12. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Celestynowie.

Wojt Gminy Celestynéw
(-) Witold Kwiatkowski
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