~ ZARZADZENIE NR 46/14
WOJTA GMINY BANIE MAZURSKIE

Z dnia 22 lipca 2014 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko referenta ds. ksiggowosci
budzetowej

Na podstawie art. 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. nr 223, poz. 1458) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1
Oglasza si¢ konkurs na stanowisko referenta ds. ksiggowosci budzetowe;j
§2

Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki konkursu i zatrudnienia zostaty okreslone
w ogloszeniu o konkursie, stanowiagcym zaltacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 46/14
Wajta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 22 lipca 2014 r.

Woéjt Gminy Banie Mazurskie
oglasza nabdr na stanowisko pracy (umowa na zastgpstwo)

Miejsce pracy - Urzad Gminy w Baniach Mazurskich
Stanowisko - Referent ds. ksiggowosci budzetowej

Zatrudnienie - w wymiarze pelnym

1. Wymagania niezb¢dne dla osoby zajmujacej w/w stanowisko:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych;
3) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie preferowane w kierunku ekonomicznym

4) osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejgtno$¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera i podstawowych aplikacji
komputerowych,

2) podstawowa znajomos¢ zagadnien z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym,
kodeksu postgpowania administracyjnego, znajomos$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej,

3) mile widziane do§wiadczenie w pracy w administracji publiczne;j,
4) komunikatywnosé, kreatywnos¢, umiejgtnos¢ podejmowania decyzji,

5) umiej¢tnos¢ interpretacji przepisow i wykorzystywania ich w pracy,

3. Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej jednostki, inwestycji, funduszu socjalnego oraz
analityki do poszczegdlnych kont.
2. Prowadzenie ksigg rachunkowych organu.
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Kompletowanie dowodow ksiggowych jednostki i sprawdzanie wyciagow.

Biezace prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wydatkow oraz syntetyczne;j
dochodéw oraz zadan zleconych i powierzonych.

Rozliczanie inwentaryzacji oraz uzgadnianie kont syntetycznych srodkow trwatych
i materiatow z analityka.

Obstuga programu Platnik w zakresie rozliczen z ZUS.

Sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont analitycznych jednostki i organu.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki i organu.

. Prowadzenie rejestru sprzedazy VAT.

10. Sporzadzania deklaracji oraz rozliczanie gminy z podatku VAT z urzgdem skarbowym.

11. Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej i OSP, rozliczanie kart drogowych OSP.

4.

Oferty kandydatéw powinny zawierac:

- zyciorys oraz list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace stan zdrowia pozwalajacy pracowac na stanowisku
urz¢dniczym,

- dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie, kopie §wiadectw pracy,

- oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umysine,

- opinie, referencje (jesli kandydat takie posiada),

- oSwiadczenie, ze kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych
w zwiazku z procesem rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zmianami).

Umowa zostanie zawarta na zastgpstwo do czasu powrotu do pracy
pracownika zatrudnionego na w/w stanowisku.

. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane skladajg dokumenty w Urzedzie Gminy w Baniach Mazurskich,
ul. Konopnickiej 26, pok. 6 w terminie do 8 sierpnia 2014 r. (piatek) do godz. 15.00
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko pracy referent ds. ksiggowosci budzetowej

Aplikacje, ktore wptyng do urz¢du po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen.

Osoby, ktore spetnig wymogi formalne winny zglosi¢ si¢ do II etapu postepowania
rekrutacyjnego ( test i rozmowa kwalifikacyjna) do Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich
19 sierpnia 2014 r. (wtorek) na godz. 9.00.

- WOJT
OSOBA PE; TACA FUNKCIE
WA GMINY




