OGtOSZENIE

WOIT GMINY KOtACZKOWO OGtASZA NABOR
NA STANOWISKO URZEDNICZE -DS. KSIEGOWOSCI
W URZEDZIE GMINY W KOtACZKOWIE

z siedziba przy Placu Reymonta 3, 62-306 Kotaczkowo

I. Informacja o warunkach pracy na w/w stanowisku

1) Termin zatrudnienia - maj2021r.

2) Praca w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat
3) Godziny pracy Urzedu: poniedziatek 8.00-16.00, wtorek — pigtek 7.00-15.00
4) Praca ma charakter administracyjno-biurowy.

Il. Wymagania niezbedne

Osoba, ktéra:

1.

ma obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw
publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomia, rachunkowos¢ lub finanse publiczne;
znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci;

1ll. Wymagania dodatkowe:

1
2.
3.
4

znajomosc obstugi programéw komputerowych, w tym programéw ksiegowych;
minimum trzyletni staz pracy w jednostce administracji publicznej;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych /ksero, fax i itp.;

kandydat powinien by¢ osobg samodzielng, dyspozycyjng oraz posiadac¢ nieposzlakowana
opinie.

IV. Zakres obowigzkow

ewidencja syntetyczna i analityczna dochoddéw i wydatkéw jednostki budzetowej Urzedu
gminy za pomocg systemu FKB w tym ewidencja inwestycji,

prowadzenie urzgdzen ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz zaktadowym
planem kont,

prowadzenie wyodrebnionej rachunkowosci dla zadan z dofinansowaniem ze srodkéw UE
lub innych zewnetrznych Zrédet,

inne dochody Gminy, ktére podlegajg ewidencji i rozliczeniu podatku VAT,

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych,

uzgadnianie obrotéw i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach Ksiegi
Gtéwnej na koniec kazdego kwartatu,

terminowe przekazywanie srodkéw dla jednostek budzetowych i dotacji zgodnie z planem
finansowym Gminy obowigzujgcym w danym roku budzetowym,

prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie wydatkéw inwestycyjnych,

dokonywanie sptat rat i odsetek od kredytéw i pozyczek wynikajgcych z zawartych uméw



e 7 poszczegdlnymi bankami,

e przygotowywanie dokumentow ksiegowych zwigzanych z funduszem soteckim (obliczanie
kwoty bazowej, wysytanie informacji o wysokosci funduszu soteckiego dla sottyséw),
dokonywanie wstepnej kompletnosci dokumentéw i sposobu wydatkowania srodkow

e wramach funduszu soteckiego, rozliczanie srodkéw wydatkowanych w ramach funduszu
soteckiego,

V. Informacja dotyczaca wskainika zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych

WskaZnik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych
w miejscu poprzedzajgcym opublikowanie ogtoszenia jest wyzszy niz 6%.

VI. Oferty winny zawierac:

1) list motywacyjny,

2)zyciorys —CV,

3) kserokopie $wiadectwa pracy — zaswiadczenia,

4)kserokopie dyploméw, swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

)
)
)
)
5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
6) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
8) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
9) o$wiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych,

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych.

Wszystkie oSwiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu Gminy Kotaczkowo,
pl. Reymonta 3, 62-306 Kotaczkowo z dopiskiem:

,Dotyczy naboru NA STANOWISKO URZEDNICZE ds. KSIEGOWOSCI W URZEDZIE GMINY
W  KOtACZKOWIE w terminie do dnia 12.04.2021 roku do godz. 15.00.
Prosi sie o podanie numeru telefonu do kontaktu.

Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po uptywie w/w terminu nie bedg
rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wynikach naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kotaczkowo
www.bip.kolaczkowo.pl oraz na tablicy ogtoszen urzedu.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebraé¢ w terminie 3 miesiecy od daty zakornczenia naboru. Po tym
terminie komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentéw

Wjt Gminy Kotaczkowo


http://www.bip.kolaczkowo.pl/

