OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Cedry Wielkie informuje o zamiarze zatrudnienia na umowe o prace¢ osoby
na stanowisko urzednicze: Gléwny ksiegowy oswiaty.

1.

3.

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

Okreslenie stanowiska:
Glowny ksiegowy oswiaty

Wymiar czasu pracy:
Pelny etat

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Wymagania niezb¢dne — kandydatem moze by¢ osoba, ktora posiada:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

4) speia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,
b) ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,
C) jest wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenie ksiagg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych
przepisow;

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

Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

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

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

3) ogolna znajomos$¢ zasad finansowania zadah o§wiatowych na szczeblu gminy jako
organu samorzadu terytorialnego;

4) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandbw w oparciu o materiaty zrodtlowe 1 przewidywane zatozenia;

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



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

l)prowadzenie = rachunkowos$ci  placowek  oswiatowych (zwanych dalej
,jednostkami”) z terenu Gminy Cedry Wielkie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

2)wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkéw jednostek;

3)dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostek;

4)dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w jednostkach ;

S)wspotpraca z dyrektorami jednostek przy przygotowywaniu projektow budzetow
oraz harmonograméw wydatkow;

6)opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
dyrektorow jednostek;

7)sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowe;,
wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow w jednostkach;

8)prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscia naliczania zaliczek podatkowych,
sktadek, potracen oraz terminowosci ich przekazywania;

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych;

10)nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikoéw majatkowych,
sprawowania odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i
likwidacji Srodkoéw trwatych 1 wyposazenia;

11)prowadzenie  rozliczen inwentaryzacji  sktadnikow majatku  placowek
o$wiatowych;

12)sporzadzanie naliczef odpiséw na zaktadowy ZFSS, plandéw i sprawozdawczosci
funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidlowosci
potracen i kontrola zgodnos¢ wydatkow z regulaminem i przepisami prawa;

13)sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych;

14)nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdéw finansowo-ksiggowych;

15)przygotowywanie materialow finansowych dla Wojta Gminy Cedry Wielkie;

16)wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

17)obstuga programoéw finansowo - ksiegowych niezbednych do prowadzenia
rachunku biezacego oraz rachunkéw pomocniczych;

18)rozliczanie 0osob materialnie odpowiedzialnych podczas zmian na stanowiskach
kierowniczych;

19)prowadzenie obstugi finansowej funduszu socjalnego;

20)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i finansowej w
jednostkach;

21)wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Wojta Gminy naleza do kompetencji
gléwnego ksiegowego.

5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny z uzasadnieniem — podpisany odrecznie,
b) zyciorys — curriculum vitae — podpisany odrgcznie,
c) kwestionariusz osobowy — dostgpny w zatgczniku ponizej,
d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
1 umiejetnosciach,
f) kserokopie swiadectw pracy,



8.

g) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

h) o$wiadczenie o nickaralno$ci za przestepstwo umyslne S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

i) os$wiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajgce brak przeciwskazan do pracy na
okreslonym stanowisku,

J) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
0 ochronie danych osobowych (tj. z Dz. U. 2016 r. poz.922).

Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Cedrach
Wielkich w pazdzierniku 2020 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych wynosi ponizej 6%.

. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzedu Gminy w Cedrach Wielkich, na I pietrze. Budynek nie jest
wyposazony w wind¢. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie z
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ poprzez wrzucenie do skrzynki odbiorczej
znajdujacej si¢ na budynku urzedu lub poczta na adres Urzedu Gminy: 83-020 Cedry
Wielkie, ul. M. Plazynskiego 16, do dnia 7 grudnia 2020 r. godz. 14.00 wlacznie, w
zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem 1 nazwiskiem oraz adresem do
korespondencji z dopiskiem ,, Glowny ksiegowy oswiaty”

Z wybranym kandydatem, ktory bedzie speilnial wymagania Urzad skontaktuje sig¢
telefonicznie.

Wojt Gminy

-/ Janusz Golinski



