Skierbieszéw, dnia 15 stycznia 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Wajt Gminy Skierbieszow

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

L.

do spraw ksiggowosci odwiatowej w Urzedzie Gminy Skierbieszow
ul. Rynek 1, 22-420 Skierbieszéw

Wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

D)

2)

3)

4)
5)

obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

wyksztalcenie wyzsze 1 co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku urzedniczym u
pracodawcow samorzadowych, w tym co najmniej 3-letni staz pracy na
samodzielnym stanowisku w ksiggowosci.

niekaralno$¢ za przestgpstwa popelnione umyélnie oraz przestepstwa scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku

2. Wymagania dodatkowe:

y
2)

znajomos¢ ksiggowoscei budzetowej.
znajomo$¢  przepiséw z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o

rachunkowosci, ustawy o pracownikach samorzadowych, Karty Nauczyciela, przepisow
dotyczacych podatkéw, ubezpieczen spolecznych oraz prawa pracy, ustawy kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukeji kancelaryjnej, ustawy o samorzadzie
gminnym,

3)
4)
5)

biegta obstuga komputera w tym znajomo$¢ programéw: PEATNIK,
umiej¢tno$¢ interpretowania przepisow,
odpowiedzialno$é

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

D
2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)
9)

Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowe;j.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi .

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych 1 finansowych.

Sporzadzanie planéw, sprawozdan finansowych jednostki, sprawozdan opisowych z
wykonania budzetu i statystyki publicznej.

Opracowanie projektu budzetu.

Biezaca analiza realizacji budzetu.

Dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw ksicgowych.

Prowadzenie dziennika gléwnego i ewidencji ZFSS.

10) Dokonywanie przelewdw.
11} Opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora

szkoly dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

12) Sporzadzanie list ptac, dokonywanie rozliczen z tytutu wynagrodzen, prowadzenie

ewidencji wynagrodzen.

13) Przekazywanie do ZUS dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych.
14) Prowadzenie ewidencji wyplaconych zasitkéw chorobowych oraz dokonywanie

rozliczen z ZUS.

15) Dokonywanie rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug.
16) Naliczanie dotacji dla szkét prowadzonych przez Stowarzyszenie.



17) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéow trwatych.

III. Warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Wymiar czasu pracy -pelny etat

2) Zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas okreslony
3) Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
- Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w miesigcu
poprzedzajacym publikacje¢ ogloszenia wynosi ponizej 6%

V. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV), z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej

3) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

4) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, oraz korzystaniu z pehni
praw publicznych,

S) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego [ub umyslne przestepstwo skarbowe

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
urzedniczym,

7) kserokopia dyplomu ukonczenia studiow,

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach,

9) kserokopie $wiadectw pracy, w tym udokumentowane do$wiadczenie zawodowe w
administracji publiczne;j

10) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnosé, jesli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w ustawie o pracownikach samorzadowych

11) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o tredci: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb przeprowadzenia
rekrutacji” zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UEL 119 z 4.05.20161.),

Os$wiadczenia, zyciorys (CV) i list motywacyjny powinny bvé wlasnorecznie podpisane
przez kandvdata. Kserokopie dokumentéw kandydat poswiadcza za zgodnos¢ z
oryginalem opatrujac je wlasnorecznym podpisem i data.

VI. Sposob, termin i miejsce skladania ofert :
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
,» Oferta na stanowisko do ksiegowos$ci” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 stycznia
2025 r. do godz. 14% w sekretariacie Urzedu Gminy Skierbieszow ul. Rynek 1, 22-420
Skierbieszow, lub przestaé na adres: Urzad Gminy Skierbieszow ul. Rynek 1, 22-420
Skierbieszow.
Oferty ktére wplyna do Urzedu Gminy Skierbieszéw po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabér na wolne stanowisko urzgdnicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powaolana przez Wajta Gminy Skierbieszdw.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w Urzedzie Gminy Skierbieszow pok. 9 oraz telefonicznie pod nr

telefonu 84 6213608

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko urzednicze bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Skierbieszdw oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Skierbieszow. 2=




