Ogtoszenie o naborze nr 20/21
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Biate Btota
86-005 Biate Btota, ul. Szubinska 7

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Biate Blota
w dniu 08.12.2021 r. (www.bip.bialeblota.pl)

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. z 2019r., poz. 1282)

Wojt Gminy Biate Btota

oglasza nabor kandydatéow na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci
budzetowej, w petnym wymiarze czasu pracy

|. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi:

prowadzenie rejestru przekazania dowodéw ksiegowych (faktur, rachunkoéw, not, faktur
korygujacych),

nadzoér nad obiegiem dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkéw, not, faktur
korygujacych), w tym kontrola terminowego przekazywania dokumentéw w celu zaptaty,
rejestracja dokumentéw i dowodow ksiegowych w systemie do prowadzenia ewidenciji
ksiegowej jednostki (urzedu),

prowadzenie operacji gospodarczych, dziennych rozliczen oraz biezgcej ewidencji
obrotu bezgotéwkowego za pomocg terminala ptatniczego,

naliczanie skltadek na PFRON i sporzgdzanie deklaracji, informaciji z nimi zwigzanych
oraz sporzgdzanie rocznych sprawozdan PFRON,

ewidencja i sprawozdawczo$¢ w zakresie srodkoéw trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych jednostki (urzedu),

uzgadnianie kont w zakresie Srodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych jednostki (urzedu),

przygotowywanie i sporzgdzanie jednostkowej i zbiorczej informacji o stanie mienia
komunalnego jednostki (urzedu) na podstawie ewidencji srodkéw trwatych oraz
zbiorczej Gminy,

wystawianie kart ewidencyjnych KRUS,

Il. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem :

a/ niezbedne:

Wyksztatcenie: wyzsze lub Srednie ekonomiczne,

staz pracy: minimum 5-letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie ksiegowosci

budzetowej,

znajomos¢ przepisow:

» ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz.
305),

» ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. , poz. 217)



— umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomosc¢ oprogramowania MS Office ( w tym bardzo
dobra znajomosc¢ arkusza kalkulacyjnego Excel),

— komunikatywnosé,

— wysoka kultura osobista,

— obywatelstwo polskie,

— kandydat ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

— kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— cieszy sie nieposzlakowang opinig.

b/ dodatkowe:
— ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z
2021r., poz. 735)
— ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2020 . , poz.713 z pdzn.
zm),

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy, schody, bez windy,
- obstuga urzgdzen wyposazonych w monitory ekranowe,

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w miesigcu listopadzie 2021 roku, w
rozumieniu przepisdow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

IV. Oczekujemy na Panstwa pisemne zgtoszenia zawierajgce:

- list motywacyijny,

- zyciorys /CV/ z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

- kserokopie dokumentu potwierdzajgcego posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

- kserokopie dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach, uprawnieniach,
umiejetnosciach, ukonczonych szkoleniach,

- kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe
(Swiadectwo pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, itp.),

- oswiadczenie osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wedlug wzoru zatgczonego
w ogtoszeniu.

- kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r., poz. 1282)
jest obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

V. Wymagane dokumenty mozna skfadac :
- osobiscie:
w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Biate Btota, ul. Szubinska 7,

- przestaé pocztg na adres:
Urzad Gminy Biate Btota
86-005 Biate Btota, ul. Szubinska 7

w terminie do 18 grudnia 2021 roku

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds.
ksiegowosci budzetowej - ogtoszenie Nr 20/21”



VI. Inne informacije:

- O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub
telefonicznie.

- Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z tumaczeniem na jezyk polski.

- Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po okreslonym terminie lub beda niekompletne, nie
bedg rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wplywu
w sekretariacie Urzedu Gminy Biate Blota lub data stempla pocztowego.

- Z kandydatem wytonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: www.bip.bialeblota.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Biate Btota, ul. Szubinska 7.



http://www.bip.bialeblota.pl/

