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Dobre, dnia 26 listopada 2018 r.

WOJT GMINY DOBRE
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Miejsce pracy: Urzad Gminy Dobre. ul. T.
Kos$ciuszki 1, 05-307 Dobre

Stanowisko pracy: ds. ksiegowosci budzetowej i kasy

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Termin zatrudnienia: styczen 2019 .

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
petna zdolno$é do czynnoéci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,
minimum 3 letni staz pracy w ksiegowo$ci,
stan zdrowia umozliwiajgcy prace na ww. stanowisku,
umiejetnosé rzetelnego opracowywania dokumentéw oraz pism,
dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,

10) znajomo$é przepis6w zwigzanych z wykonywanymi zadaniami, zwtaszcza w

zakresie: finanséw publicznych, rachunkowosci oraz aktéw wykonawczych do
tych ustaw, umiejetnosé ich interpretacji oraz ich wykorzystania do
wykonywania zadan,

Wymagania dodatkowe
wysoka kultura osobista,
odporno$é na stres,
umiejetno$¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,
kreatywno$¢, samodzielno$¢, zdolno$ci analityczne,
dyspozycyjnosé,
zdolnos¢ podejmowania decyzji,
gotowos$¢ do podnoszenia kwalifikacji,
doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub paristwowej.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy — Postepowanie egzekucyjne w
administracji oraz wynikajgcych z innych powigzanych z tym aktow prawnych,
rozliczanie zaliczek, ryczattow i delegacji stuzbowych,
przyjmowanie i weryfikacja sprawozdawczosci budzetowej jednostek
organizacyjnych,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych, analiz, informacji z wykonania
planéw finansowych,
prowadzenie ksigg rachunkowych,
dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,



8. sporzadzenie list ptac pracownikow zatrudnionych w urzedzie , inkasa
sottysow, konserwatoréw Ochotniczych Strazy Pozarnych, pracownikéw
gospodarczych oraz pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
publicznych i prac interwencyjnych,

9. sporzgdzanie list ptac innych $wiadczeh pienieznych wynikajacych ze
stosunku  pracy, uméw zlecenia ,umoéw o dziefo itp., diet i innych naleznosci
pienieznych dla radnych i sottyséw,

10. przygotowywanie i dokonywanie wypfat Swiadczen z tytutu ubezpieczen
spotecznych,

11. prowadzenie ewidencji wynagrodzen,

12. prowadzenie rozliczen i sporzadzanie odpowiednich dokumentéw dla Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego, Powiatowego Urzedu Pracy,
Powszechnego Zaktadu Ubezpieczen, PFRON,

13. rozliczanie dotacji udzielonej organizacjom pozarzgdowym oraz podmiotom
prowadzgcym dziatalno$é pozytku publicznego.

IV.  Warunki pracy
1) Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania
zadan:
a) praca w siedzibie Urzedu Gminy,
b) praca biurowa,
2) Miejsce i otoczenie organizacyjno techniczne stanowiska pracy:
a) stanowisko pracy zlokalizowane na pietrze w budynku Urzedu Gminy bez
windy,
b) narzedzia i materiat pracy — komputer (minimum 4h dziennie),
kserokopiarka, niszczarka, telefon,
¢) budynek Urzedu Gminy z barierami architektonicznymi nie dostepny dla
0s6b na wbozkach inwalidzkich,
d) pomieszczenia higieniczno sanitarne nieprzystosowane dla o0séb
niepetnosprawnych,
e) brak specjalnych urzadzen umozliwiajgcym prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gtuchoniemym,
f) praca w systemie czasu pracy: poniedziatek, wtorek, czwartek 8:00-16:00,
$roda 8:00-18:00, piatek 8:00-14:00.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w Urzedzie Gminy w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI.  Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) zawierajgcy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata oraz przebieg nauki z wyszczegélnieniem ukoriczonych szkét i
uczelni,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy,

5) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie,

6) kserokopie innych dokumentébw o posiadanych kwalifikacjach i



umiejetnosciach,

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwa skarbowe (w przypadku

zatrudnienia kandydat przedstawia zaswiadczenie o niekaralnosci z

KRK),

8) os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
ww. stanowisku,

9) o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

10) oéwiadczenie wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutaciji.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach nalezy sktadac
osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy Dobre, ul. T. Ko$ciuszki 1, 05-307
Dobre, pokéj nr 2 z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko do spraw ksiggowosci
budzetowej i kasy”. Oferty nalezy skitadaé w nieprzekraczalnym terminie do 6
grudnia 2018 r. do godziny 15:00. Dokumenty ktére wptyng do Urzedu Gminy po
terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o
terminie kwalifikacji.
Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej urzedu
oraz na tablicy ogtoszen przy Urzedzie Gminy Dobre, niezwtocznie po
przeprowadzonym i zakonczonym naborze.




