Jaraczewo, dnia 20 pazdziernika 2017 r.

Urzad Gminy Szydlowo
Jaraczewo 2
64-930 Szydlowo

Or-111.2110.9.2017

URZAD GMINY SZYDLOWO
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

1. Wymagania niezbe¢dne:

2.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne, administracyjne

minimum 5 — letnia staz pracy,

znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng
znajomoscig ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych,
Kodeks postgpowania administracyjnego, o finansach publicznych, o rachunkowosci
wraz z aktami wykonawczymi do tych ustaw.

brak skazania za przestgpstwo umys$lne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

minimum roczny staz pracy w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 Ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902
ze zm.),

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa,

dobra umiejetnos¢ obstugi podstawowego pakietu biurowego MS Office,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umieje¢tnos¢ pracy w zespole 1 komunikatywno$c¢.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9

Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej dla budzetu (organ).
Rejestracja faktur w systemie finansowo- ksiegowym.

Prowadzenie ewidencji kont rozrachunkowych z odbiorcami i dostawcami.
Prowadzenie ewidencji kont rozrachunkowych z pracownikami.

Prowadzenie ewidencji kont:

— rozrachunki z tytutu wynagrodzen,

— rozrachunki z budzetem,

— pozostate rozrachunki publicznoprawne.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz sum depozytowych.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz innych
sktadnikow majatkowych.

Dokonywanie aktualizacji wyceny warto$ci §rodkow trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych 1 odpisu amortyzacji sSrodkow trwalych wartosci niematerialnych i prawnych.
Wycena i ustalanie roznic inwentaryzacyjnych w zakresie inwentaryzacji

przeprowadzanych metoda spisu z natury.

10) Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych srodkow trwatych.

11) Potwierdzanie sald z kontrahentami.

12) Prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia, pojazdow,

cztonkéw jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych, sottysow itp.

13) Rozliczanie dotacji przekazywanych zgodnie z podpisanymi umowami na realizacje

zadania z zakresu rozwoju sportu na terenie Gminy Szydtowo.

14) Rozliczanie dotacji przekazywanych zgodnie z podpisanymi umowami na realizacje

zadania publicznego pod nazwa ,,Upowszechnienie kultury fizycznej” na terenie

Gminy Szydtowo.

15) Rozliczanie dotacji przekazywanych jednostkom Ochotniczych Strazy Pozarnych na

terenie Gminy Szydtowo zgodnie z podpisanymi umowami i porozumieniami.

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

list motywacyjny,
zyciorys (CV),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedtug wzoru

dostepnego na stronie internetowej BIP Urz¢du Gminy Szydiowo,



4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
5) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
6) oswiadczenia:
— posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

— o braku skazania za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne.

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca w budynku Urzgdu Gminy Szydlowo, Jaraczewo 2 64-930 Szydtowo,
2) praca wymagajaca bezposredniej obstugi petenta,
3) wyjazdy stuzbowe zwigzane z uczestnictwem w kontrolach i w szkoleniach,
4) stanowisko komputerowe — zestaw komputerowy wraz z drukarka,
5) oprogramowanie MS Windows,

6) s$rodki tacznosci: telefon stacjonarny, dostep do sieci Internet.

6. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Szydlowo w rozumieniu przepisOw ustawy
o0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniost

ponad 6%.

7. Dodatkowe informacje:

— kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

— kandydaci spelniajagcy wymagania formalne, ktorzy po analizie dokumentéw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za
pomocg poczty elektronicznej o terminie i miejscu jego przeprowadzenia;

— kandydaci, ktorych oferty nie speiniajg wymagan formalnych nie beda o tym

powiadamiani;

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE
O PRACE W URZEDZIE GMINY SZYDLOWO

Zgodnie z art. 24 ust 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych

(Dz. U. 22016 1. poz. 922) uprzejmie informujemy ze,:



1. Administratorem danych osobowych jest Gmina Szydlowo, reprezentowana przez Wojta
Gminy Szydtowo z siedzibg Jaraczewo 2 64-930 Szydiowo;

2. zbieranie danych osobowych przez Administratora danych osobowych jest niezbedne
w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze, w tym na Kierownicze stanowisko
urzednicze; zbierane dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom uprawnionym na
podstawie przepisOw prawa,

3. posiada Pan/ Pani prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz ich
poprawienia, a takze kontroli przetwarzanych danych zawartych w zbiorach danych;

4. podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niepodanie informacji wskazanych
wart. 22 ' § 1 Kodeksu pracy oraz wynikajacych z art. 6 Ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U z 2016 r., poz. 902 ze zm.) spowoduje, Ze otrzymana aplikacja nie

bedzie przez Urzad Gminy Szydlowo rozpatrywana.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Szydtowo (biuro nr 8), poczta tradycyjna na adres Urzedu Gminy Szydtowo (decyduje data
wptywu do Urzedu), badZz za pomocg $rodkdw komunikacji elektronicznej na elektroniczng

skrzynke podawczg na platformie ePUAP  (www.epupa.gov.pl; adres skrytki:

/UGSZ/skrytka) w postaci pisma ogélnego, podpisanego podpisem elektronicznym lub
profilem zaufanym oraz za pomoca poczta elektroniczng w postaci zatagcznikow w formacie

PDF podpisanych podpisem elektronicznym na adres: urzad@szydlowo.pl, podajac w temacie

wiadomosci ,,Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej”.

Merytorycznie rozpatrujemy wytacznie korespondencj¢ elektroniczng opatrzong podpisem
elektronicznym (ePUAP — profil zaufany); poczta nieautoryzowana zostanie przyjeta, bedzie
jednak traktowana jak SPAM.

DOKUMENTY NALEZY SKEADAC DO DNIA 3 LISTOPADA 2017 R.
Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty osob, ktore:
— nie spelnig wymogoéw formalnych,
— nie przystapig do naboru,
— wptlyng do Urzedu po dniu 3 listopada 2017 r.

zostang komisyjnie zniszczone bezposrednio po zakonczeniu naboru.


http://www.epupa.gov.pl/
mailto:urzad@szydlowo.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.szydlowo.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Szydlowo
Jaraczewo 2, 64-930 Szydtowo.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U.z 2016 r., poz. 922)".

Wojt Gminy Szydtowo
/-/Dariusz Chrobak

Wywieszono na tablicy ogloszen dnia 20.10.2017 r.

Zdjeto z tablicy ogloszen dnia ...............coooeiiiinn..


http://www.bip.szydlowo.pl/

