WOJT GMINY ZMUDZ
wo). lubelskle
Zmudz, dnia 27 kwietnia 2023 r.
Or.210.2.2023

Ogtoszenie o naborze na stanowisko pracy
ds. ksiegowosci Urzedu Gminy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) Woéjt Gminy Zmudz informuje o wolnym
stanowisku urzedniczym ds. ksiggowosci Urzedu Gminy oraz naborze kandydatéw na to
stanowisko.

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Zmudz, ul. Kasztanowa 22, 22 — 114 Zmudz

Il. Okreslenie stanowiska

Stanowisko pracy ds. ksiggowosci Urzedu Gminy

I1l. Okreélenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne:

1) Kandydat musi posiada¢ obywatelstwo polskie;

2) Kandydat musi posiada¢ petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni
praw publicznych;

3) Kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

4) Kandydat musi cieszy¢ sig nieposzlakowang opinig;

5) Kandydat musi posiada¢ wyksztatcenie wyzsze (pierwszego lub drugiego stopnia
W rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym): preferowane kierunki prawo lub
administracja.

6) Kandydat musi posiada¢ co najmniej roczne doéwiadczenie w pracy w ksiggowosci
jednostek samorzadu terytorialnego

2. Wymagania dodatkowe

1) Kandydat musi posiada¢ umiejgtnos¢ dobrej znajomosci obstugi komputera w zakresie
podstawowych programéw biurowych (edytor tekstu i arkusz kalkulacyjny);

2) Kandydat musi si¢ wykaza¢ bardzo dobra znajomoscia przepisow prawa w zakresie:
ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o rachunkowosci oraz ustawa o finansach
publicznych;

3) Wysoka kultura osobista;

4) Odpornos$¢ na stres;

5) Umiejetno$¢ pracy w zespole;

6) Dyspozycyjnosc;

7) Sumiennos¢ i komunikatywnosc.
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IV. Zakres zadari wykonywanych na stanowisku

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej gospodarki odpadami w Urzedzie Gminy w zakresie
dochodoéw i wydatkow (dekretacja, ksiegowanie);

2) kontrola wstepna dowodéw ksiegowych (sprawdzenie dowodéw pod wzgledem
formalnym i rachunkowym);

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie gospodarki od padami;

4) rozpisywanie dowoddw ksiggowych na stanowiska pracy (ksiegowo$¢ podatkdw i optat);
5) opracowywanie materiatow planistycznych w zakresie gospodarki odpadami;

6) kompletowanie wyciggédw bankowych i raportéw kasowych w zakresie ksiegowosci
Urzedu Gminy;

7) obstuga finansowo — ksiggowa projektow;

8) prowadzenie ewidencji analitycznej pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych

i prawnych gminy, w tym aktualizowanie ksigg inwentarzowych i prowadzenie dokumentacji
z tym zwigzanej;

9) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych;

10) rozliczanie faktur i sporzadzanie sprawozdan dotyczacych energii elektrycznei.

V. Informacja o warunkach pracy

1. Wymiar czasu pracy — petny etat.

2. Rodzaj umowy — umowa o prace.

3. Zatrudnienie — czas okredlony z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokreélony.
4. Wynagrodzenie — zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 21 pazdziernika 2021
roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960)
oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Zmudz.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W pazdzierniku biezgcego roku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy ZmudZ wynosit co najmniej 6 %.

VIl. Wymagane dokumenty

1. Kandydat powinien zfozy¢ nastepujgce dokumenty:

1) List motywacyjny;

2) Zyciorys — curriculum vitae;

3) Dokumenty potwierdzajace posiadanie kwalifikacji okre$lonych w punkcie Ii1.1 niniejszego
ogtoszenia — kserokopie;

4) Swiadectwa pracy, umowy, referencje itp. — kserokopie potwierdzajgce dotychczasowe
zatrudnienie lub zaswiadczenie jezeli stosunek pracy trwa nadal;

5) Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
pracy ds. gospodarki nieruchomosciami i ewidencji mienia gminnego;

6) Oswiadczenie o niekaralnosci za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

7) Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych;
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2. List motywacyjny i zyciorys powinny byC opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

VIIl. Okreélenie terminu i miejsca skfadania ofert

1. Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 9 maja 2023 . do godz. 10%
w sekretariacie Urzedu Gminy Zmudz osobiscie lub przestac poczta na adres: Urzad Gminy
7muds ul. Kasztanowa 22, 22 — 114 Zmudz z dopiskiem: Dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze ds. ksiggowosci Urzedu Gminy (w przypadku wystania poczta o dochowaniu
terminu decyduje data i godzina wptywu).

2. Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po terminie okreélonym w pkt. 1 nie beda
rozpatrywane i zostang zwrdécone nadawcom.

3. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Zmud? oraz na tablicy ogtoszeri w Urzgdzie Gminy Zmudz.
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