WOIT GMINY
NOWE MIASTO LUBAWSKIE
z/s w MEZANOWIE
Mszanowo, ul. Podledna |
13-300 Nowe Miasto Lubawskie

RA.2110.4 2016

Wéjt Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
podinspekior ds. ksiegowesci budietowej
w Urzgdzie Gmiiny Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie

L Wymagania niezbgdne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) nieposzlakowana opinia,

4) nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

3} stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

6) wyksztalcenie:
a) wyzsze

II. Wymagania dedatkowe:

1) do$wiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadan okreslonych w zakresie
czynnodci,
2) znajomos¢ przepisow:
a) ustawy o Finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawezych
do ustawy,
b) ustawy o rachunkowosei,
¢} ustawy o samorzadzie gminnym oraz zasad funkcionowania
samorzadu gminnego,
d) ustawa o podatku od towaréw i ushug,
e} ustawy o ochronie danych osobowych,
) ustawy o dostepie do informacji publicznej,
2) Kodeks Postgpowania Adminisiracyjnego,
3) znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej
i sprawozdawczosci budzetowej i finansowei,
4) biegla znajomo$é komputera (Windows XP, pakiet Microsoft Office, Internet
Explorer),
5) wysoka kultura osobista,
6) umiejetnosé planowania, sprawnej organizaeji pracy i podejmowania decyzji.
7) umiejetnos¢ pracy w zespole,
8) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, umiejetno$é negocjacji,
9) odpowiedzialno$é, rzetelnodé, dokladnosé,
10) komunikatywnosé,

HL Zakres wykonywanych zadasi na stanowisku:

1) prowadzenie przy uzyciu komputera ksigg rachunkowych Urzedu Gminy zgodnie
z ustawg o rachunkowosci i ustalonych zasadach /polityce/ rachunkowosci w Urzedzie
Gminy,

2) kompletowanie dokumentacji dowodéw ksiegowych oraz biezace kwalifikowanie
doched6éw i wydatkéw na kontach syntetycznych i analitycznych,



3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w terminach i zakresie ustalonym przez
Ministra Finans6w (miesi¢cznych, kwartalnych, polrocznych i rocznych),

4) sporzadzanie sprawozdat finansowych przewidzianych na zajmowanym stanowisku,

5) uzgadnianie ewidencji analitycznej (ksiag pomocniczych) z ewidencja syntetyczng
(kontami bilansowymi ksiegi glownej),

6) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwalych oraz pozostatych srodkow
trwalych oraz rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji rozliczess VAT ( rejestr zakupéw) oraz odliczanie podatku
naliczonego zwigzanego 7 czynnosciami opodatkowanymi,

8) przekazywanie do archiwum zakladowego posiadanych dokumentéw, dowodow
ksiggowych a takze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w Sposob
przewidziany przepisami ogdlnymi i wewngtrzaymi,

IV. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, podpisany odrecznie;

2} CV z dokladnym opisem prrzebiegu pracy zawodowej, podpisane odrecznie;

3} kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie , podpisany odrecznie;

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wyksztalcenie, kwalifikacie zawodowe,
{(poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé 7 oryginalem),

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

6) oswiadczenie kandydata o nickaralnosci prawomecnym wyrokiem sadu, ze nie byl
skazany prawomocnym wyrokiem Sadu za umyslne  przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (osoba wybrana do
zatradnienia  bedzie 7obowigzana de preedstawienia eryginalu aktualnego
»Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestra Kamego™);

7) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na wstepne
badania lekarskie do lekarza medycyny pracy);

Druk o$wiadczen dot. pkt 5, 6,7, mozna pobraé ze strony BIP w zakladce pliki do
pobrania -- o$wiadczenia,

Y. Warunki pracy :

1) miegjsce pracy: Urzad Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
ul. Podlesna 1,

2) zatrudnienie na podstawie umowy o prace: na czas okreslony w oparciu
o przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz, U. z 2016r. , poz.
902, teks jednolity ) z mozliwoscia przedtuzenia umowy na czas
nieokreslony.

3) wynagrodzenie na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy w sprawie
Regulaminu  wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Nowe Miasto
Lubawskie z/s w Mszanowie, wg zalgcznika nr 2 do Regulaminu
wynagradzania, dla stanowiska podinspektor ( wg widelek 1400,- 3400,-),

4) w miesigcu poprzedzajacym date podania ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi
8,82%



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie , poczta eclekfroniczng na adres:
wrzadidgminanml. pl,

lub pocztg na adres: Urzad Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie ul. Podlesna 1,
13-300 Nowe Miasto Lubawskic z dopiskiem: ,Dotyczy skladania ofert na stanowisko
podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej,

w terminie do dnia 22 srudnia 2016r. do godz. 15;30.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu pe wyiej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane  dokumenty  aplikacyjne: list  motywacyjny, szczegélowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), pewinmy byé opatrzone
klauzula:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnic z Ustawa z dnia 29.08.1997r.
o0 ochronie danych ossbowych (Dz. U. z 2002 1. Nr 101, poz. 926) oraz ustawa 7z dnia.
21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r poz. 902)”.

Informacia o wyniku naboru bedzie umieszezana na stronie internctowej Riuletynu

Informacii Publicznej htip:/bip.gminanmi.pi, na tablicy informacyjnej przy
ul. Podlesnej 1,lokalnej prasie - Gazeta Nowomigjska.

Mszanowo, dnia 12 grudnia 2016r.

Iomasz Weruszewski



