WOJT GMINY SULMIERZYCE
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
- ds. obslugi finansowo-ksiggowej jednostek o§wiaty
(nazwa stanowiska pracy)

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Sulmierzycach
98-338 Sulmierzyce. ul. Urzgdowa 1

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

2) wyksztalcenie wyzsze w jednym z nastepujacych kierunkow: ekonomia, rachunkowos¢, finanse
lub administracja;

3) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

5) brak karalnosci za umyslne przestepstwo lub umysine przestgpstwo skarbowe;

6) dobra znajomo$é obstugi komputera:

7) doswiadczenie zawodowe- staz pracy w jednostkach budzetowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomo$é przepisow prawnych a w szczegoélnosei ustaw: o rachunkowosei, o finansach
publicznych, rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz rozporzadzenia
w sprawie szczegdltowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz
srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

2) umiejetnosé¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, umiejgtnosé
organizowania pracy, prowadzenia spraw z zachowaniem ciaglosci, terminowosci w sposob
kreatywny i samodzielny z zachowaniem obowigzujacych przepiséw prawa, zdolnos¢ do
podejmowania decyzji i formulowania wnioskow.

3) umiejetno$¢ zawodowe: komunikacja, inicjatywa i przedsiebiorczo§¢. praca w zespole,
planowanie i organizacja pracy,

4) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnodé pracy w zespole, rzetelno$é, odpowiedzialnosé,
umiejetnos¢ organizowania pracy, prowadzenie spraw z zachowaniem cigglosci . terminowosci
w sposéb kreatywny i samodzielny z zachowaniem obowigzujgcych przepisow prawa.,
systematyczno$é, rzetelnosé, zaangazowanie, komunikatywnosé. wysoka kultura osobista,
dyspozycyjnosc i odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obsluga finansowa polegajaca na:

a) prowadzeniu obslugi finansowo-ksiggowej jednostek obstugiwanych na zasadach okreslonych w
ustawie o finansach publicznych oraz w ustawie o rachunkowosci, obejmujgcej wydatki i dochody
budzetowe zgodnie z dyspozycja dyrektora jednostki obstugiwanej, dokonywaniu rozliczen finanso-
wych obejmujacych obstuge rachunkéw bankowych jednostki obstugiwanej zgodnie z dyspozycja
dyrektora placowki. dokonywaniu platnosci, rozliczaniu inwentaryzacji skladnikow majatkowych
jednostek obstugiwanych oraz ujeciu wyniku inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych tych
jednostek;

b) sporzadzaniu list ptac wynagrodzen, zasitkow chorobowych i zasitkow z ubezpieczenia spolecz-
nego pracownikéw jednostek obstugiwanych, ewidencjonowaniu danych o zatrudnieniu i wynagro-
dzeniach, dokonywaniu wyplat wynagrodzen oraz naliczaniu i odprowadzaniu zwigzanych z tym
swiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS, US itp., rozliczaniu $redniego wynagrodzenia nauczycieli



zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela;

¢) prowadzeniu obstugi finansowo-ksiggowej funduszu socjalnego jednostek obstugiwanych:

d) pomocy kierownikowi jednostki obstugiwanej przy opracowaniu zasad polityki rachunkowosci:
¢) pomocy kierownikowi jednostki obstugiwanej przy opracowaniu planéw finansowych wraz ze
Zmianami;

f) opracowaniu analiz i informacji o sytuacji finansowej jednostki obstugiwane;j i realizacji budzetu;
g) gromadzeniu, przechowywaniu i archiwizowaniu dokumentéw finansowo-ksiggowych i innych
objetych obstuga zgodnie z obowiazujacymi przepisami:

h) prowadzeniu sprawozdawczosci statystycznej jednostek obstugiwanych w zakresie obowigzkow
powierzonych jednostce obstugujacej:

i) przygotowywaniu danych do Systemu Informacji O§wiatowej (SIO) w zakresie zatrudniania dla
jednostek obstugiwanych, wspélipraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie spra-

wozdawczo$ci dotyczacych informacji oswiatowych:

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

1) zyciorys — curriculum vitae;

2) oryginal kwestionariusza osobowego:

3) oryginaly lub kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie:;

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach:

5) oryginaty lub kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie od pracodawcy
po$wiadczajace staz pracy;

7) oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego i umysine przestepstwo skarbowe;

8) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec niego postgpowanie karne;

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

10) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydatéw,  ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

11) w przypadku wylonienia kandydata na w/w stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem
stosunku pracy winien dostarczy¢ na wilasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w
Kartotece Karnej Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Sulmierzycach;

siedziba pracodawcy: Sulmierzyce, ul. Urzedowa 1;

praca nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy:
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu lipcu 2020r. tj. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sulmierzycach, w rozumieniu
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byl nizszy
niz 6 %.



5. Termin, spos6b i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. obslugi finansowo-ksiggowej jednostek oswiaty” w
terminic do dnia 25 sierpnia 2020r. do godz. 153 w sekretariacie Urzgdu Gminy w Sulmierzycach,
poczta na adres: Urzad Gminy w Sulmierzycach, ul. Urzgdowa 1, 98-338 Sulmierzyce lub droga
elektroniczng w  przypadku opatrzenia dokumentow bezpiecznym podpisem  elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy kwalifikowanego certyfikatu.

6. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktére wplyna lub zostang dostarczone do Urzgdu Gminy w Sulmierzycach po
terminie okreslonym w pkt 5 nie bedg rozpatrywane. Sekretariat Urzgdu Gminy w
Sulmierzycach na kopercie oznaczonej jak oméwiono w pkt 5 wpisuje datg¢ wpltywu, w
przypadku przestania pocztg za date zlozenia uwaza sie date dorgczenia przesytki do Urzedu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) na stronie:
www.sulmierzyce.biuletyn.net oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy w
Sulmierzycach.

Sulmierzyce, dnia 11.08.2020r.



