Wojt Gminy Stromiec

poszukuje pracownika

do zatrudnienia na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci

pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy

Stromiec

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Stromiec, ul. Piaski 4, 26 — 804 Stromiec.

IL. Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,

wymiar czasu pracy - pelny etat.

IIL. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbe¢dne:

1.
. pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

o

8.

obywatelstwo polskie;

brak skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

co najmniej trzyletni staz pracy, w tym min. jeden rok na stanowisku urzedniczym

w jednostkach budzetowych;

wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomia, rachunkowosé, finanse:

znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych,
sprawozdawczosci budzetowe;;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1
2.

doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiegowym;
znajomos¢ obstugi komputera i pakietu OFFICE.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:
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dekretacja dowodéw finansowo - ksiggowych;

prowadzenie ewidencji ksiggowej organu;

prowadzenie drukéw $cistego zarachowania;

prowadzenie ewidencji analitycznej dochod6w z mienia;

biezace uzgadnianie dochodow i wydatkow;

prowadzenie komputerowej ewidencji srodkow trwatych;
sporzgdzanie i prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych;
sporzadzanie sprawozdan budzetowych zadan zleconych;
wprowadzanie sprawozdan do systemu Bestia.

V. Warunki pracy na stanowisku:



1. praca siedzaca, przy komputerze, w budynku Urzgdu Gminy. Miejsce pracy znajduje
si¢ W pokoju na parterze, w budynku przystosowanym dla 0séb niepetnosprawnych.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku;

2. stanowisko zwigzane z przemieszczaniem si¢ w obregbie budynku. Budynek Urzedu
nie jest wyposazone w winde.

VI. Wymagane dokumenty (poz. 3, 6, 7, 8 i 9 do pobrania):

CV;
list motywacyjny;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;
kopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy potwierdzony $wiadectwem pracy
lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu;
o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku (wyloniony kandydat, przed zawarciem umowy o prace zostanie
skierowany na badania wstepne);
7. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych; '
8. o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za '
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;
9. oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu naboru;
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VII. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1. termin skiadania dokumentéw: do dnia 13 marca 2015 r. do godz. 15.00,
2. miejsce sktadania dokumentow: Urzad Gminy Stromiec, ul. Piaski 4, 26 — 804
Stromiec, pok. 11.

’ Y
sztof Stvkowski

Stromiec, dnia 26 luty 2015 . f



