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SAMORZAD WOJEWODZTWA Unia Europejska
WIELHOPOLSKIEGO Europejski Fundusz Spoteczny

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 99/2019

Fundusze i .
Europejskie ngsclfgospoma
Program Regionalny _

Wajta Gminy Trzcinica z dnia 4 listopada 2019r.

Wojt Gminy Trzcinica oglasza konkurs na stanowisko

Gléwnego Ksiggowego Gminnego Zlobka w Trzcinicy

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Gminny Ztobek w Trzcinicy,

ul. Szkolna 2, 63-620 Trzcinica

Wymiar czasu pracy: 1/8 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace

Okreslenie stanowiska urz¢dniczego: Gtéwny Ksiggowy Gminnego Zlobka w Trzcinicy
2. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1) kandydat posiada obywatelstwo polskie,

2 ma pelng zdolno§¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peli praw
publicznych,
3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

4) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

) ma nieposzlakowang opinig,

6) przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

8) posiada znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych
wraz z aktami wykonawczymi, prawa pracy, przepiséw ordynacji podatkowej,

9) preferowane doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w administracji publiczne;j.

3. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na wykonywanie zadan na danym stanowisku:

1) znajomosc¢ ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3,
2) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,
3) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j,
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4) znajomos¢ przepisow podatkowych i placowych,

5) znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych,

6) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

7 znajomos¢ ustawy o rachunkowosci w jednostkach sektora finansow
publicznych,

8) znajomos¢ ustawy Kodeks pracy.

4. Do zakresu zadan wykonywanych na w/w stanowisku nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujgcymi przepisami oraz
zasadami w Gminnym Zlobku w Trzcinicy,

2) sporzgdzanie list ptac, rozliczanie sktadek ZUS oraz ich przekazywanie,

3) dokonywanie  wstgpnej kontroli  zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) przygotowywanie projektow budzetow,

6) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
kierownika jednostek;
7) sporzgdzanie  bilansu,  prowadzenie  sprawozdawczosci  budzetowe]

i podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow,

8) prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig naliczania zaliczek podatkowych,
skladek, potracen oraz terminowosci ich przekazywania;

9) prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowego wykazu  akt
oraz przechowywaniem i archiwizacjg dokumentacji ksiegowej,

10)  przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

11) prowadzenie zgodnie z przepisami przekazywania sktadnikéw majatkowych,
sprasowanie odpowiedzialno$¢ materialng oraz zasady inwentaryzacji i likwidaciji
$rodkow trwatych i wyposazenia,

12) prowadzenie rozliczenia inwentaryzacji sktadnikow majatku,

13) nadzor nad prawidlowym stosowaniem przepisdw ustawy prawo zamowien
publicznych,

14) sporzgdzanie naliczen odpiséw na zaktadowy ZFSS, plan i sprawozdawczo$é
funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzér nad prawidlowoscia
potracen 1 kontrola zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,

15)  nadzér nad prawidtowoscia pobieranych i odprowadzanych dochodéw,
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16) nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw finansowo —
ksiegowych,

17) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa
lub przepiséw ~ wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza
do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce pracy: Gminny Ztobek w Trzcinicy, ul. Szkolna 2, 63-620 Trzcinica,

2) stanowisko: Gtowny ksiegowy ,

3) umowa o pracg zostanie zawarta na czas nieokreslony w wymiarze 1/8 etatu.
4) praca przy monitorze ekranowym,
5) przewidywany termin zatrudnienia: 1 grudziefi 2019 roku,

6) praca w budynku parterowym.
6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — CV,

3 kserokopie $wiadectw pracy - potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez
kandydata,
4) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie, potwierdzone za

zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach - potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
7) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,
8) oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz

korzysta z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem za umyélne
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

11) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

12) oswiadczenie, ze kandydat nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do pracy
na oferowanym stanowisku,
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13)  kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13 a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, s3 obowigzani do zlozenia
wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisdéw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
nie zostal okreslony ze wzgledu na brak oséb zatrudnionych w jednostce.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na
Gléwnego Ksiegowego Gminnego Zlobka w Trzcinicy” do dnia 15 listopada 2019
roku do godz. 12", w sekretariacie (pok. nr 1) Urzedu Gminy Trzcinica, ul. Jana
Pawta II 47 lub przesta¢ poczta (decyduje data wplywu do Urzedu Gminy wTrzeinicy)
na adres:

Urzad Gminy Trzcinica
ul. Jana Pawta II 47
63-620 Trzcinica

2) Kandydaci, ktorzy spetnia wymogi formalne zostana zawiadomieni telefonicznie o
terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej nie pézniej niz na dwa dni przed
wyznaczong datg rozmowy.

3) Oferty pracy, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

9. Informacja o wynikach naboru zostanie niezwlocznie umieszczona na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Trzcinica, ul. Jana Pawla II 47 oraz opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

WOJT GMINY

mgr Gigégorz Hadzik
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