SG.210.2.2018 Wolanéw, dnia 23.01.2018 r.

WOJT GMINY WOLANOW

oglasza nabor na stanowisko urzednicze:
inspektor ds. ksiegowosci oSwiatowej
w Urzedzie Gminy Wolanow
(KO -2018)

Gléwne obowiazki:

k:

Prowadzenie rachunkowosci jednostek oswiatowych Gminy Wolandéw, w tym:
1) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

2) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji

przewidzianej przepisami dotyczacymi rachunkowosci, w tym rachunkowosci
budzetowej, oraz przepisami w zakresie finanséw publicznych,

3) ujmowanie w ksiggach rachunkowych i wykazywanie w sprawozdaniach zdarzen, w

tym operacji gospodarczych, zgodnie z ich trescig ekonomiczna,

4) terminowe sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan.

v

8.

9,
10.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Stosowanie zasad rachunkowosci, w sposob pozwalajacy rzetelnie i jasno przedstawiac
sytuacje majatkows i finansowg oraz wynik finansowy.

Inicjowanie sprawdzenia w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow.

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

Biezace przekazywanie kierownikom jednostek o$wiatowych informacji dotyczacych
realizacji planu finansowego, w tym stanu zobowigzan i wielkosci zaangazowania.
Uczestniczenie w planowaniu dochodow 1 wydatkéw budzetowych jednostek
oswiatowych na rok nastegpny.

Wspélpraca ze wszystkimi kierownikami jednostek o$wiatowych, w zakresie petnionej
funkcji, w celu poprawnej realizacji planu finansowego.

Prowadzenie bazy danych SIO.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych placowek oswiatowych.

Warunki pracy:
- praca w wymiarze 1 etat;

- praca w pomieszczeniu w systemie czasowym;

- godziny pracy Urzedu: od 7:30 do 15:30;

- praca wymagajgca komunikacji werbalnej bezposredniej i telefonicznej oraz pisemnej;
- praca przy monitorze komputera;

- stanowisko pracy znajduje si¢ na II pigtrze budynku bez widny.

Informacja dodatkowa:
- w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik 6%
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wolanéw nie zostal osiagnigty;

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne drugiego stopnia;

spelnienie wymogéw okreslonych w art. 6 wust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 902 z
pozn.zm.);




udokumentowany minimum 5-letni staz pracy;

e znajomos$¢ procedur stosowanych w administracji samorzadowej ze szczegdlnym
uwzglednieniem ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o samorzadzie gminnym,, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawy o systemie o$wiaty i Karta Nauczyciela oraz ich aktéw wykonawczych;

e dobra znajomos¢ obstugi komputera, programu Microsoft Word, Microsoft Excel.

Wymagania dodatkowe:

e umiejetnos¢ interpretacji i zastosowania w praktyce obowiazujacych przepisow prawa;

e umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

e umiej¢tnos¢ pracy w zespole;

e zdolnosci analityczne i koncepcyjne,

e predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$é, systematycznos$é, dokladnos¢,
rzetelnos¢.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys (CV), list motywacyjny;

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz posiadanie uprawnien;
kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych staz pracy lub zaswiadczenie od aktualnego
pracodawcy zawierajace dat¢ podjecia zatrudnienia;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie obywatelstwa polskiego (dowodd
osobisty lub inny dokument potwierdzajacy tozsamos$¢ kandydata 1 poswiadczajacy
obywatelstwo polskie);

oryginal kwestionariusza osobowego (do pobrania w Internecie na stronie
www.bip.wolanow.pl w zakltadce: naboér pracownikow);

kserokopi¢ dokumentu potwierdzajacego stopien niesprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych - tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r., poz. 902 z
pézn. zm.);

wilasnorgeznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia
zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych - tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r., poz.902 z pozn. zm.);

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tres¢ oswiadczenia zgodna
z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych -
tekst jednolity: Dz.U. z 2016 r., poz.902 z poézn. zm.);

wlasnorecznie  podpisane  oswiadczenie  kandydata o  wyrazeniu  zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Dokumenty nalezy skladaé w terminie 10 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia, tj.
do 5 lutego 2018 r. do godz.15.30 w siedzibie Urzedu Gminy Wolanéw, pod adresem: ul.
Radomska 20, 26-625 Wolandéw, pokéj nr 7 lub droga pocztowa w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,,Oferta pracy KO — 2018 (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy).

Inne informacje:

osoby, ktdérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane;
oferty, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie b¢dg rozpatrywane;
otrzymanych dokumentow nie odsytamy;



http://www.bip.wolanow.p

e kandydaci, ktérych dokumenty spelniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej;

e oferty osob nie zakwalifikowanych i nie odebrane przez zainteresowanych zostang
Zniszczone.

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Wolanow zatwierdzonym  Zarzgdzeniem Wojta Gminy

Wolanow nr 117/2016 z dnia 24 lutego 2016 r.
(s




