Urzad Gminy w Lelisie
ul. Szkolna 39, 07-402 Lelis
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze.
Wojt Gminy w Lelisie

oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiegowosci budzetowej

1. Okreslenie wymagan

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze lub §rednie ekonomiczne

staz pracy 5 lat w tym 2 lata pracy w ksiegowosci.

brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

Wymagania dodatkowe:

Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

kodeksu pracy,

ustawy o finansach publicznych (oraz rozporzadzen do ustawy ze szczeg6lnym
uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych oraz rozporzadzenia Ministra
Finans6w w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej)

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
znajomo$¢  przepisOw prawa w  zakresie rachunkowos$ci budzetowe;,
sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej oraz klasyfikacji budzetowe;.

Wymagane cechy osobowe:

komunikatywno$¢, dyspozycyjnos$¢, odpowiedzialnos¢ i obowigzkowos¢, zdolnosci
analityczne 1 organizacyjne.

Wymagane umiejetnosci zawodowe:

1)

2)
3)

dobra umiejetnos¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office: Word 1 Excel,
Lex, interpretowania przepisOw 1 wykorzystanie ich w praktyce,

znajomo$¢ obstugi technicznej podstawowych urzadzen biurowych,

mile widziana znajomos$¢ programow firmy INFO-SYSTEM sp.j.

2. Zadania wykonywane na stanowisku:
1) prowadzenie spraw zwigzanych gospodarka finansowg Urzedu Gminy 1 Dziennego

Domu ,,Senior+”,

2) dekretacja dokumentéw ksiggowych oraz sprawdzanie tych dokumentow pod

wzgledem formalnym i rachunkowym,



3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

biezace i prawidlowe prowadzenie ksigg rachunkowych tj. dziennika, kont ksiegi
gléwnej (ewidencji syntetycznej), kont ksigg pomocniczych (ewidencji
analitycznej — rozrachunkéw z kontrahentami dla dochodéw i1 wydatkow w
odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej), sporzadzanie zestawienia
obrotow 1 sald ksiegi gtownej oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych
(uzgadnianie sald) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami z zakresu prawa
finansowego w sposéb zapewniajacy m.in.: terminowe przekazywanie rzetelnych
informacji zgodnych z ewidencjg ksiegowa, prawidtowe i terminowe dokonywanie
rozliczen finansowych,

prowadzenie operacji finansowych zadan zleconych i1 powierzonych przez
administracj¢ rzagdowa i ewidencji z tym zwigzanej oraz przekazywanie dochodow
z zakresu zadan zleconych na rachunek budzetu panstwa w terminach okre§lonych
przepisami,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych — okresowych i1 rocznych
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i ewidencja ksiggowa,
przestrzeganie planu wydatkow budzetowych,

archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

rozliczanie inwentaryzacji Srodkoéw trwalych oraz pozostatych srodkoéw trwatych,
prowadzenie ewidencji sum depozytowych oraz zwrot wadiéw, zabezpieczen
nalezytego wykonania uméw wnoszonych pienigdzu,

uzgadnianie prowadzonych kont analitycznych z ewidencja syntetyczng oraz
inwentaryzacja sald.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

miejsce $wiadczenia pracy — Urzad Gminy w Lelisie, ul. Szkolna 39,07-402 Lelis
budynek nie jest wyposazony w windg,

duza samodzielnoscé,

czesty kontakt z interesantami,

stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze,

praca w pelnym wymiarze czasu pracy

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

wskaznik zatrudnienia w miesigcu lipcu byl nizszy niz 6%

4. Wskazanie wymaganych dokumentow w ofercie pracy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

CV, list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych wymagany
pigcioletni staz pracy oraz dwuletni przy wykonywaniu podobnych czynnosci do
zadan na stanowisku, na ktore prowadzony jest nabor.

W przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub
inne dokumenty, potwierdzajace roczny staz pracy przy wykonywaniu podobnych
czynnos$ci do zadan na stanowisku, na ktére prowadzony jest nabor.
Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa
umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe.
Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji
wg. zatgczonego wzoru do ogloszenia o naborze.

Wykaz zalaczonych dokumentow.



2)

3)
4)
S)

6)

7)

8)
9)

Inne informacje:

Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjng powotang przez Wojta
Gminy Lelis.

Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezb¢dnych, nastgpnie
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu postgpowania konkursowego zostang
poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Rozmowa kwalifikacyjna obejmuje znajomos¢ wymagan dodatkowych opisanych w
niniejszym ogloszeniu

Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w https://bip.lelis.pl/oferty-
pracy/22

Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢
zawarcia umowy na czas okreslony.

Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze
by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy si¢ egzaminem.
Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania
przyczyny.

Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwolanie nie przystuguje.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne w formie papierowej, zawierajace na kopercie dane nadawcy i1
informacj¢: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie
Gminy Lelis” mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Lelisie, ul. Szkolna 39,
pokoéj nr 11 (sekretariat), lub przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Lelisie, ul. Szkolna 39,
07-402 Lelis do dnia 21 sierpnia 2024 r. do godziny 15:00 (decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy).
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