OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Weéjt Gminy Cedry Wielkie informuje o zamiarze zatrudnienia pracownika na
podstawie umowy o prace na stanowisko urzednicze: ds. ksiegowosci

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Cedry Wielkie, ul. M. Plazynskiego 16, 83-020 Cedry Wielkie

2. OkreSlenie stanowiska:
Stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci

3. Wymiar czasu pracy:
1 etat

4. OkreSlenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne — kandydatem moze by¢ osoba, ktéra posiada:

1) obywatelstwo polskie;

2) ma petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnos$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;

4) spenia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe,
b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
Co najmniej 2-letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych
przepiséw,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odregbnych
przepisow;

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

1) znajomo$¢ zasad ksiegowos$ci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finansow
publicznych;

2) wiedza 1 umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej 1 samodzielnej
obstugi programu komputerowego do prowadzenia ksiegowosci;

3) umieje¢tnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materialy zrodtowe 1 przewidywane zalozenia;

4) posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnos¢, dyskrecja,
konsekwencja w realizowaniu zadan, doktadno$¢, sumienno$é, rzetelnose,
odpowiedzialno$¢, terminowo$¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisOw prawa,
nieposzlakowana opinia.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) Prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami Urzedu Cedry
Wielkie, Gminnego i Gminnej Biblioteki Publiczne;j.

b) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

€) Opracowywanie projektu i realizacja budzetu gminy Cedry Wielkie i Gminngj
Biblioteki Publicznej.

d) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych oraz analiz z dziatalnosci
budzetowo-gospodarczej,

e) Sporzadzanie bilansu rocznego, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian
w funduszu jednostki,

f) Opracowanie planu w zakresie funduszu soteckiego, wspoélpraca z soltysami
w zakresie realizacji funduszu, wyodrebniona ewidencja ksiggowa oraz
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

g) Wspoldziatanie z bankami w zakresie obslugi i prowadzenia rachunkow
bankowych oraz sprawowanie kontroli wewngtrznej nad wykorzystaniem
srodkow budzetowych,

h) Rozliczanie nalezno$ci budzetowych wilasnych i od osob fizycznych, pobranych
zaliczek, delegaciji, itp.

i) Nadzér nad prawidlowo$cig przebiegu i rozliczania inwentaryzacji majatku
Gminy Cedry Wielkie,

1)  Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta i Skarbnika.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny z uzasadnieniem — podpisany odrgcznie,

b) zyciorys — curriculum vitae — podpisany odrgcznie,

c) kwestionariusz osobowy — dostepny w zatgczniku ponize;j,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie innych dokumentow 0 posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetno$ciach,

f) kserokopie $wiadectw pracy,

g) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

h) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo umys$lne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

I) os$wiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

J) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz
potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjna (zgodnie z zalaczonym
wzorem).

7. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Cedrach
Wielkich w pazdzierniku 2020 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
| spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych wynosi ponizej 6%.



8. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca na stanowisku urzedniczym, w budynku Urzedu Gminy w Cedrach
Wielkich, na pierwszym pigtrze. Budynek nie jest wyposazony w wind¢. Praca
biurowa z obstuga sprzetu m. in. monitora ekranowego, komputera, drukarki,
niszczarki, kserokopiarki, telefonu, w pozycji siedzacej, przy obstudze monitora
ekranowego powyzej 4 godzin dziennie.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ poprzez wrzucenie do skrzynki odbiorczej
znajdujacej si¢ na budynku urzedu lub poczta na adres urzedu: 83-020 Cedry
Wielkie, ul. M. Plazynskiego 16, W nieprzekraczalnym terminie do dnia 13
listopada 2020 r. godz. 13.00 wlacznie, w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem 1 nazwiskiem oraz adresem do korespondencji z dopiskiem
,, Stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci”

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej, na stronie internetowej Urzedu Gminy oraz tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy w Cedrach Wielkich.

Z wybranym kandydatem, ktéry bedzie spelniat wymagania Urzad skontaktuje si¢
telefonicznie.
Wojt Gminy

[-/ Janusz Golinski



