Biuletyn Informacji Publicznej w Stawiszynie

Nabor na stanowisko podinspektor ds. ksiegowosci
budzetowej i obstugi kasowej

Burmistrz Stawiszyna

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PODINSPEKTORA DO SPRAW KSIEGOWOSCI BUDZETOWE]J | OBSLUGI
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w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie

w wymiarze 1/1 etatu

. Wymagania niezbedne:

. posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902);

. ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
. nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko

dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe jak réwniez nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw

podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej i obstugi kasowej ,

. wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym o kierunku

ekonomia lub pokrewnym (finanse, bankowos$¢, rachunkowos¢ itp.),

. umiejetnos¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,
. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
. znajomos¢ regulacji prawnych tj. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach

publicznych, kodeks postepowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

. zdolnos$¢ analitycznego myslenia,
. predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos$¢, komunikatywnos¢ i sumiennos¢ w wykonywaniu obowigzkéw,
. wysoka kultura osobista.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku to w szczegdlnosci:

. prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z obrotem gotéwkowym gminy,

. dekretowanie dokumentéw zrédtowych, przyjmowanych do kasy,

wprowadzanie przyjetych wptat i innych optat, na poszczegdlne konta podatkowe,

. ksiegowanie raportéw kasowych, z tytutu przyjetych wptywdéw i dokonanych wptat oraz biezgca kontrola
zaksiegowanych operacji,

. prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

. prowadzenie ksigg inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu i uzgadnianie ich z syntetyka,

. rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym spisu z natury pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,

. prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz biezgca
aktualizacja zapiséw,

. prowadzenie szczegoétowej ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych,

. naliczanie amortyzacji i umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczna Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i

prawnych,

rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym spisu z natury majatku gminy,
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13. sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

14. powadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT i optatg skarbowa,

15. rozliczanie, przygotowywanie sprawozdan z dochoddw, zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowe;.

4. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny

. Zyciorys - curriculum vitae (CV)

. Kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania w stosunku
pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu.

. Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe.

. Kwestionariusz osobowy kandydata stanowiacy zatacznik do ogtoszenia.

. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych, posiadaniu nieposzlakowanej opinii oraz oswiadczenie kandydata, iz nie byt prawomocnie skazany za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe jak réwniez nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych dla realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o0 ochronie danych osobowych oraz ustawa o pracownikach samorzadowych.
9. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
10. Kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia,
o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.
11. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.
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Dokumenty w zamkniete] kopercie z adnotacjg ,Nabér na stanowisko ksiegowos¢ budzetowa i obstuga
kasowa" nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie, ul. Szosa Pleszewska 3,
62-820 Stawiszyn, do dnia 12 lipca 2017 r.Oferty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa powyzej dla swej waznosci wymagaja wtasnorecznego podpisu kandydata.

Dokumenty w zamknietej kopercie z adnotacjg ,Nabor na stanowisko ksiegowos¢ budzetowa i obstuga
kasowa" nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie, ul. Szosa Pleszewska 3,

62-820 Stawiszyn, do dnia 12 lipca 2017 r.

Nie przyjmuje sie dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Oferty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

W przypadku przestania oferty poczta - decyduje data wptyniecia oferty do Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie.
Informacje dodatkowe:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Burmistrz Stawiszyna
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Justyna Urbaniak

Stawiszyn 27.06.2017 r.



