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Ogloszenie 0 naborze Nr 2/08
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Dobrczu

( www.dobrcz.bip.net.pl) z dnia 18 czerwca 2008r.

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U.
2001r. Nr 142, poz. 1593 z pdzn. zm.)

Wajt Gminy Dobrez

oglasza nabér na wolne stanowisko urzgdnicze ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie
Gminy w Dobrezu, ul. Dluga 50, 86-022 Dobrez w  wymiarze pelnego etatu na
podstawie umowy o prace.

I.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Prowadzenie rachunkowosci jednostki tj. Urzgdu Gminy w zakresie wydatkdéw budzetowych,
funduszy celowych, sum depozytowych i rachunkéw pomocniczych.

Biezace uzgadnianie kont analitycznych z kosztami syntetycznymi wydatkow i rozrachunkdw.
Ksiggowanie wydatkow analitycznie , syntetycznie oraz ich uzgadnianie w dziatach, rozdziala i
paragrafach.

Sporzadzanie PK dotyczacych wydatkéw do poszczegdlnych wyciagéw bankowych i ich
uzgadnianie.

Sprawdzanie 1 dekretacja dokumentow ksiggowych wydatkéw  wg planu kont i klasyfikacji
budzetowej.

Opracowanie niezbgdnych materiatow i danych do projektéw budzetu i planéw funduszy
celowych oraz sprawozdan.
Wspoluczestnictwo w opracowywaniu materiatléw na Sesj¢ Rady Gminy i posiedzenia Komisji
Rady Gmny.

Prowadzenie zmian budzetowych do planu finansowego na podstawie uchwal Rady Gminy i
zarzadzen Wojta.

Prowadzenie tabel amortyzacyjnych srodkéw trwatych, ksigzki srodkow trwatych, wystawianie
OT, PT, LT srodkéw trwatych.

Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych ze stanowiskiem pracy w tym: Rb, SG-01 oraz
zestawien zmian funduszy dla Urzedu Gminy oraz zbiorczo dla budzetu.

Sporzadzanie bilansu oraz rachunku strat i zyskéw dla Urzgdu Gminy oraz zbiorczo

dla budzetu.

Sporzadzanie okresowych informacji i analiz z wykonania wydatkow,

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych dotyczacych wydatkow
biezacych, inwestycji i funduszy unijnych.

Dokonywanie kontroli dokumentdw ksiegowych poprzez sprawdzanie czy na dokumencie
ksiegowych dotyczacym wydatkéw budzetowych znajduje si¢ zapis potwierdzajacy przez
pracownika merytorycziie odpowiedzialnego za zadanie celowosci, legalnosci i stopnia
zabezpieczenia $rodkow w budzecie.

Obstuga programéw ,BESTI@” i ., ksiggowosé budzetowa™.

I1. Kandydat powinien spetniaé nastgpujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) niezbedne:

posiada¢ co najmnie] wyksztalcenie $rednie ckonomiczne ,
posiada¢ wieloletnie doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci,
jest obywatelem polskim,

posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzysta z peini praw publicznych,



- nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umysine,

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym
stanowisku,

b) dodatkowe:

- znajomo$¢ zagadnien dotyczacych finansow publicznych, rachunkowosci
budzetowej, samorzadu gminnego ikpa,

- posiada¢ umiejg¢tnos¢ obstugi komputera i oprogramowania Microsoft Office.

IIT. Oczekujemy na Panstwa pisemne zgloszenia zawierajace:
- list motywacyjny,
- zyciorys (CV) ,
- kserokopie $wiadectw pracy,
- kserokopie dyplomdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach ,
- referencje dotychczasowych pracodawcow,
- oryginal kwestionariusza osobowego,
- os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyélnie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne sktada¢ w zamkniete; kopercie:
- osobiscie

w sekretariacie Urzedu Gminy w Dobreza na pigtrze pokdj nr 14
- lub przestaé

w terminie do dnia 11 lipea 2008r.

na adres: Wojt Gminy Dobrez

ul. Dluga 50, 86-022 Dobrez

z dopiskicm ,, oferta na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej”

Dokumenty  potwierdzajace wyksztalcenie ,dodwiadczenie zawodowe,  odpowiednie
przygotowanie do pracy na stanowisku, opinie oraz inne zlozone w formie kserokopii muszg
by¢ uwierzytelnione.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Prosimy o dopisanie klauzuli:

., Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r.0 ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2002r,. Nr 101, poz. 926 z pdZn. zm.)
oraz ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych { Dz. U. z 2001r. Nr
142, poz. 1593 z pdin. zm.)”.

Uwaga:

Lista kandydatow, kiorzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
bedzie w stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Dobrezu
( www.dobrez.bip.net.pl } oraz na tablicy informacyjnej w Urz¢dzie Grtiny w Dobrezu
ul. Diuga 50, 86-022 Dobrcz. 7
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OPIS STANOWISKA

Stanowisko: stanowisko urzednicze — ds. ksiggowoséci budzetowe;j

Wymiar etatu - pelen etat

Wymagania kwalifikacyjne : okreslone w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz w
rozporzadzemu Rady Mimstréw z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawic zasad wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzgdach gmin, starostwach powiatowych i
urzgdach marszalkowskich z pdzn. zm..

Wyksztaleenie co najmniej $rednie ekonomiczne, wiedza i wieloletnie do$wiadezenie
zawodowe w ksiggowosci.

Wymagania dodatkowe: dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz oprogramowania
Microsoft Office.

Zakres obowigzkow:

I/ Prowadzenie rachunkowosci jednostki tj. Urzegdu Gminy w zakresie wydatkow budzetowych,

funduszy celowych, sum depozytowych i rachunkéw pomocniczych.

2/ Biezace uzgadnianie kont analitycznych z kosztami syntetycznymi wydatkéw i rozrachunkow.

3/ Ksiggowanie wydaikow analitycznie , syntetycznie oraz ich uzgadnianie w dzialach, rozdziala i

paragrafach.

4/ Sporzadzanie PK dotyczacych wydatkéw do poszezegdlnych wyciggdw bankowych i ich
uzgadnianie.

5/ Sprawdzanie i dekretacja dokumentéw ksiggowych wydatkéw  wg planu kont i klasyfikacji
budzetowe;j.

6/ Opracowanie niezbgdnych materialdw i danych do projektow budzetu i planéw funduszy
celowych oraz sprawozdan.

7/ Wspoiuczestnictwo w opracowywaniu materialdéw na Sesj¢ Rady Gminy i posiedzenia Komisji
Rady Gminy.

8/ Prowadzenie zmian budzetowych do planu finansowego na podstawie uchwal Rady Gminy i
zarzgdzen Wojta.

9/ Prowadzenie tabel amortyzacyjnych Srodkéw trwatych, ksiazki srodkéw trwatych, wystawianie
OT, PT, LT érodkow trwatych.

10/ Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych ze stanowiskiem pracy w tym: Rb, SG-01 oraz
zestawien zmian funduszy dla Urzedu Gminy oraz zbiorczo dla budzetu.

11/ Sporzadzanie bilansu oraz rachunku strati zyskdw dla Urzedu Gminy oraz zbiorczo
dla budzetu.

12/ Sporzadzanie okresowych informacji ianaliz z wykonania wydatkow.

13/ Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych dotyczacych wydatkow
biezacych, inwestycji i funduszy unijnych.

14/ Dokonywanie kontroli dokumentéw ksiggowych poprzez sprawdzanie czy na dokumencie
ksiggowych dotyczacym wydatkéw budzetowych znajduje si¢ zapis potwierdzajacy przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za zadanie celowosci, legalnosei i stopnia
zabezpieczenia srodkéw w budzecie.

15/ Obstuga programoéw ,BESTI@” i ,, ksiggowos¢ budzetowa”.

Praca na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe) wymaga  wspoéldziatania z innymi
stanowiskami pracy zwigzanymi z wydatkami Urz¢du Gminy w Dobrezu

Podleglosé stuzbowa: Kierownik Referatu Finansowo-Podatkowego - Skarbnik Gminy



Koszty zatrudnienia:

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 sierpnia 2005r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach
powiatowych i urz¢dach marszatkowskich.

Informacje dodatkowe:

Zatrudnienie na stanowisku moze nastapic na okres probny, nastepnic na czas okreslony
docelowo na czas nicokreslony.

Awans zawodowy moze nastapi¢ w przypadku spelniania przez pracownika wymogdw dot.
wyksztalcenia 1 wymogdw okreslonych w powolanym wyzej rozporzadzeniu.
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