Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 81/2016
Wdjta Gminy Solec nad Wislg
z dnia 28 listopada 2016 r.

Wojt Gminy Solec nad Wislg
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze —

Ksiggowy Centrum Uslug Wspélnych Gminy Solec nad Wisla, Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej, Gminnego Osrodka Kultury, Gminnej Biblioteki Publiczne;.

I. Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy Solec nad Wistg
ul. Rynek 1

27-320 Solec nad Wislg
gmina/@solec.pl

I1. Okreslenie stanowiska:

Ksiggowy Centrum Uslug Wspélnych Gminy Solec nad Wisla, Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej, Gminnego Osrodka Kultury, Gminnej Biblioteki Publicznej.

I11 . Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne ( kierunek : finanse. rachunkowosé),

1) praktyka w ksiggowosci,

2) obywatelstwo polskie,

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

4) niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysIne
przestgpstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
6) nieposzlakowana opinia,

7) biegla znajomos¢ ustawy o finansach publicznych. o rachunkowosci i o
sprawozdawczosci jednostek budzetowych.

1V. Wymagania dodatkowe:

1) biegta znajomos¢ obstugi komputera, znajomo$¢ programéw finansowo-ksiegowych,

2) znajomos¢ zasad prowadzenia rachunkowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych,



3) kreatywnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, sumiennosé, samodzielnosé, terminowosg.
dyspozycyjnosc,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) umiejgtnos¢ pracy pod presjg czasu,

6) umieje¢tnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,
7) prawo jazdy kat. B,

8) znajomos¢ przepiséw z zakresu:

- regulacji prawnych dotyczacych rachunkowosci . sprawozdawczosci budzetowej i
finansowej,

- ustawy o pomocy spotecznej wraz z aktami wykonawczymi,

- ubezpieczen spotecznych oraz podatku dochodowego od 0séb fizycznych i od 0s6b
prawnych,

- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

- ustawy 0 samorzadzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzagdu gminnego,
-ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

oraz rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw.

V. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku.

1) Prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci Centrum i GOPS, a takze Gminnego Osérodka
Kultury i Gminnej Biblioteki Publicznej, a w szczegdlnosci:

e prowadzenie rachunkowosci instytucji kultury zgodnie z obowiagzujgeymi zasadami:

* sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego i monitorowanie z realizacji
planu finansowego:;

* sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez
organizatora;

e sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucji;
* opracowanie projektow dokumentow regulujacych organizacje rachunkowosci w GOPS i
instytucjach kultury.

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

3) Obstuga zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

4) Przestrzeganie dyscypliny finansowej i budzetowej.

5) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiegowych.

6) Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia. sprz¢tu oraz innych wartosci rzeczowych

nie stanowigcych srodkéw trwatych, ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
7) Windykacja naleznosci.



8) Wykonywanie innych zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych wydanych
przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji ksiegowego GOPS i samorzadowych
instytucji kultury.

V1. Wymagane dokumenty.

- list motywacyjny,

- CV,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,
- uwierzytelnione kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

- kwestionariusz dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie.

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadezenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku referenta : ksiegowy Centrum Ustug Wspolnych .

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (zgodnie z ustawg dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych tj. z dnia
26 czerwea 2014 r. (Dz.U. z 2015, nr 2135),

- kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych tj. z 30 lipca 2014 r.(Dz. U. 22014
r.. poz. 1202 z p6zn. zm.),, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

- dane adresowe do kontaktu z komisjg konkursowa.

VII. Warunki pracy na stanowisku.

— praca administracyjno — biurowa wykonywana w jednostce,

= zatrudnienie na podstawie umowy o prace. petny etat. praca jednozmianowa.
- stanowisko pracy z dostgpem do komputera.

= kontakty bezposrednie i telefoniczne z klientami Urzedu,

= wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych tj. z dnia 18 listopada 2014
r.(Dz.U.z2014 r. poz. 1786 z pézn. zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Solcu nad Wista (Zarzadzenie Nr
172016 Wojta Gminy w Solcu nad Wisla z dnia 4 stycznia 2016 .).

VIII. Termin, miejsce i sposéb skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor
na stanowisko ,Ksiggowy Centrum Ustlug Wspélnych . Gminnego Osrodka Pomocy
Spolecznej. Gminnego Osrodka Kultury. Gminnej Biblioteki Publicznej™ osobiscie
w Sckretariacie Urzgdu Gminy Solec nad Wisla (pokéj nr 3) lub przeslac pocztg na adres: Urzad



Gminy Solec nad Wistg, ul. Rynek 1, 27-320 Solec nad Wista ,w terminie do dnia 12 grudnia
2016r. do godz. 15:00 (decyduje data wptywu do Urzedu).

Oferty, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

1X. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postgpowanie konkursowe, ktore obejmie analize formalng ztozonych dokumentéw oraz test i
rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja ds. naboru powolana przez Wojta Gminy.

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne zostanie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostana indywidualnie powiadomieni o terminie
testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Solec nad Wista.

Solec nad Wista, dnia 28.11.2016r.

wOJT

mar Nighek Szymezyk



