Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
Waojt Gminy Baltow
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Srodowiskowego Domu Samopomocy w Woélce Baltowskiej

Wolne stanowisko urzednicze:
Glowny ksiegowy

Wymagania niezbedne:

N
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Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wyksztatcenie — spetnienie jednego z ponizszych warunkow :

a. ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, lub studia zawodowe,
uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterski e lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3 — letniej praktyki w ksiggowosci,

b. ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i
posiadanie co najmniej 6 — letniej praktyki w ksiggowosci.

Zakres wiedzy ogolnej i specjalistycznej wynikajacy z posiadanego wyksztalcenia i
praktyki.

Staz pracy — zgodnie z art.54 ust. 2 ustawy z dn. 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. Nr.157, poz. 1240 z p.z.)

Znajomos¢ ustaw : o finansach publicznych, o rachunkowosci, o pomocy spotecznej, o
ochronie danych osobowych, o samorzadzie gminnym, kodeksu pracy, o systemie
ubezpieczen spotecznych, o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

Wymagania dodatkowe:

1.
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Dobra znajomos$¢ obstugi komputera, w tym umiejetno$¢ na poziomie co najmniej
podstawowym korzystania z edytoréw tekstow i arkuszy kalkulacyjnych (z pakietu
MS Office lub innych)

Znajomos¢ programow ksiegowych oraz programu PLATNIK

Komunikatywnos¢ 1 uprzejmos¢.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Bardzo dobra organizacja pracy.

Mile widziane do§wiadczenie w pracy w jednostce sektora finansow publicznych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

1.

Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowo — ksiegowej Srodowiskowego
Domu Samopomocy w Woélce Baltowskiej.



9.
10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

Prowadzenie spraw kadrowych.

Opracowywanie zaktadowego planu kont zgodnie z aktualnymi rozporzadzeniami
finansowymi.

Organizowanie prawidlowego obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych.
Sprawowanie kontroli wewnetrznej z zakresu rachunkowosci i finanséw, nadzor nad
przestrzeganiem instrukcji procedur w/w dokumentow.

Kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw ksiggowych, rowniez opis tych
dokumentow.

Opracowywanie projektu budzetu.

Opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu, kontrola jego realizacji, biezaca jego
aktualizacja oraz monitorowanie postepu finansowego planéw budzetowych.
Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe;.

Prowadzenie i ewidencja zawartych umow 1 zapewnienie realizacji zobowigzan
wynikajacych z ich zawarcia.

Rozliczanie delegacji stuzbowych.

Biezaca analiza dotacji.

Sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw jednostki, kart wynagrodzen, Kkart
chorobowych i urlopowych.

Terminowe sporzadzanie sprawozdawczo$ci GUS.

Prowadzenie gospodarki sktadnikami majatkowymi.

Wspotpraca z bankiem.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego w ramach zajmowanego
stanowiska.

Informacja o warunkach pracy:

1.
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Umowa o prace na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 m-cy z mozliwosciag przedtuzenia
na czas nieokreslony.

Praca w wymiarze % etatu;

Praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy;

Praca administracyjno — biurowa przy stanowisku komputerowym;

Miejsce pracy: Srodowiskowy Dom Samopomocy w Wolce Battowskiej, Wolka
Battowska 30, 27-423 Battow, praca w terenie, wyjazdy stuzbowe.

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznika zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Baltowie, w rozumieniu przepisow
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, jest
WYyZszy niz 6 %.

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:

Hwn e

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace,

list motywacyjny,

kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz innych dokumentow

potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, opatrzone podpisang wlasnorgcznie klauzula:
»Za zgodnos¢ z oryginatem”,

5. kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy, opatrzone podpisang
wlasnorecznie klauzula: ,,Za zgodno$¢ z oryginatem”,



6. oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni
praw publicznych,

7. oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem Sadu za umySlne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. os$wiadczenie kandydata 0 stanie zdrowia, pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
Glownego Ksiggowego w Srodowiskowego Domu Samopomocy w Woélce Battowskiej,

9. inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje lub umiej¢tnosci, opinie z
poprzednich miejsc pracy, rekomendacje, referencje.

Wszystkie oSwiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny
by¢ wlasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do 1 marca 2021 r. do sekretariatu Urzedu Gminy w
Baltowie lub przesytajac poczta (liczy si¢ data stempla pocztowego) pod adres:

Urzad Gminy w Baltowie

Baltow 32

27-423 Baltéw

w zamknigtych kopertach, opatrzonych adresem nadawcy z dopiskiem:

,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Gléwny Ksiegowy w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Wolce Baltowskiej”.

Uwaga:

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy w Baltowie, Baltow 32, 27-423
Baltow. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych Listownie na adres Urzad
Gminy w Baltowie oraz e-mail: iod@gminabaltow.pl.

2. Szczegotowe informacje w zakresie przetwarzania powierzonych w procesie rekrutacji
danych osobowych zawiera tre$¢ ww. oSwiadczenia o wyrazaniu dobrowolnej zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

3. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo.

4. Postgpowanie kwalifikacyjne moze by¢ jedno lub dwuetapowe. Odbywa sie¢ tylko w
jednym terminie i miejscu wyznaczonym przez komisje.

5. Dokumenty rekrutacyjne zlozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowe;,
niekompletne — podlegaja odrzuceniu, a kandydat nie jest dopuszczony do dalszego
postepowania.

6. Nie ma mozliwos$ci uzupetnienia dokumentéw po uplywie terminu sktadania aplikacji
oraz przyjmowania ww. dokumentow poza ogloszeniem.

7. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk
polski.

8. Przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia na podstawie umowy o praceg, powotania,
wyboru, mianowania lub spéidzielczej umowy o pracg, potwierdzonych kopiami
Swiadectw pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy — zaswiadczenia o
zatrudnieniu, zawierajgcym okres zatrudnienia.

9. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej, stronie internetowej Gminy Battow: www.gminabaltow.pl oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy w Battowie.

Szczegotowe informacje udzielane sa pod numerem telefonu: 41 264 10 08, wew. 28.
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