wOJI GMINY POCZESNA

ul. Wolnosci 2
42-262 Poczesna

URO.2110.5.2015.R.S

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Poczesna 21 sierpnia 2015r.

Wojt Gminy Poczesna oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne

stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie Gminy Poczesna , ul. Wolnosci 2 , 42- 262 Poczesna .

1.

Stanowisko pracy:

Zastepca Skarbnika

2. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

obywatelstwo polskie;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania za przestgpstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne;
nieposzlakowana opinia;

doswiadczenie zawodowe : min.10 lat na stanowisku gléwnego ksiggowego,

w tym 6 lat na stanowisku gléwnego ksiggowego w jednostce samorzadu
terytorialnego

wyksztalcenie : wyzsze ekonomiczne

certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg wydany przez
Ministra Finansow Rzeczypospolitej Polskiej,

bardzo dobra znajomos¢ ustawy o rachunkowosci , bardzo dobra znajomos¢ przepisow
obowiazujacych w jednostce samorzadu terytorialnego a w szczegolnosci:

a) ustawy o finansach publicznych (Dz.U.z 2013 roku poz. 885 z p6z.zm.)

b) Obwieszczenia Ministra Finansoéw z dnia 31 stycznia 2013 r. w sprawie

ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegoOlnych zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej(Dz.U.z 2013 r. poz.289)

c) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2.03.2010 r. w sprawie szczegdtowe;j

klasyfikacji dochoddw, wydatkow, przychoddéw i rozchodéw oraz $rodkdw
pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. Z 2014 poz.1053 z p6z. zm.)

d) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej

e) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie

sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych
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umiejetnosé pracy w zespole, samodzielnos¢, odpowiedzialno$é, rzetelnose,
doktadnosé, dyspozycyjnosé, umiejetnosé aktywnego zdobywania wiedzy;
Umiejetno$ci zawodowe: znajomo$¢ zagadnien obstugi komputerowe;j

i wymaganych programow , min. System Informacji Prawnej LEX,

Zadania wykonywane na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci Urzedu, w szczegdlnoscei:
a) dekretowanie dowodow ksiggowych oraz klasyfikacji budzetowe;j,
b) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej poszezegdlnych kont,
¢) uzgadnianie sald z poszczegdlnymi kontrahentami,
d) sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia
obrotow i sald.
2. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.
3. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz z operacji finansowych jednostki
(miesiecznych, kwartalnych, rocznych).
4. Przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan jednostkowych sporzadzanych przez
jednostki budzetowe gminy oraz gminne osoby prawne.
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz z operacji finansowych zbiorczych.
6. Sporzadzanie sprawozdan finansowych tj.: bilansu, zestawienia zmian w funduszu
jednostki, rachunku zyskow i strat jednostkowych oraz facznych.
7. Sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu.
Sporzadzanie bilansu skonsolidowanego.
9. Nadzd6r na terminowym publikowaniem wymaganych przepisami prawa informacji
finansowych.
10. Nadz6r nad przygotowaniem i rozliczaniem inwentaryzacji.
11. Udzial w opracowywaniu projektu budzetu i projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowe;j.
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. Wymagane dokumenty:

oferta z wnioskiem o zatrudnienie;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy — wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej Urzedu
Gminy Poczesna www.poczesna.pl oraz w dziale kadr Urzedu Gminy Poczesna ;
CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

zaswiadczenie o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego lub o§wiadczenie ;
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych;

kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.



5. Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na
adres Urzedu Gminy Poczesna , ul. Wolnosci 2, 42-262 Poczesna , w zamknigtej kopercie

z dopiskiem ,,Zastepca Skarbnika,, do_4 wrzesnia 2015 roku.

(decyduje data faktycznego wplywu do urzedu)




