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Dyrektor Gminnego Zlobka w Dukli
oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze

GLOWNY KSIEGOWY w Gminnym Ztobku w Dukli

Nazwa i adres miejsca pracy: Gminny Ztobek w Dukli, ul. Trakt Wegierski 38B
OKkreslenie stanowiska: glowny ksiegowy

Wymiar etatu: ' etatu

Planowanie zatrudnienia: styczen 2019

Wymagania wobec kandydata na stanowisko Gléwnego Ksiegowego

Wymagania niezbedne:

Spehienie jednego z ponizszych kwalifikacji zawodowych:

1.

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupeliajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiggowosci,

ukonczenie szkoty $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie do
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,

nickaralno$¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdéw lub za karne skarbowe oraz za przestgpstwa popetnione umyslnie,
nieposzlakowana opinia

Wymagania dodatkowe:

- preferowane doswiadczenie w pracy w ksiggowo$ci w administracji publicznej, w tym
zwigzane z realizacjg zadan finansowych ze srodkow zewnetrznych,

- znajomo$¢ rachunkowosci budzetowej,

- znajomo$¢ podstawowych zasad prawa pracy,

- bieglta umiej¢tno$¢ obstugi komputera — pozadana znajomo$¢ programow finansowo-
ksiggowych, ptacowych obstugujacych jednostki sektora finansow publicznych np. Platnika,
sprawozdawczych np. SJO BESTI@

- znajomos¢ ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

- znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzagdowych,

- znajomo$¢ przepisow podatkowych i ptacowych,

- znajomo$¢ ustawy prawo zaméwien publicznych,

- znajomo$¢ ustawy Kodeks pracy,

- komunikatywno$¢, samodzielnos$¢, zdolnos¢ logicznego i1 analitycznego myslenia,

- umiejetnos¢ pracy w zespole, umieje¢tno$¢ rozwigzywania probleméw, odpornos¢ na stres,

- kreatywno$¢ i zaangazowanie,

- dbanie o cudze mienie,

Zakres:

1. opracowanie projektow przepisOw wewnetrznych i innych dokumentéw wydawanych przez
dyrektora, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci planu kont, obiegu
dokumentow/ dochodow ksiggowych/, zasad prowadzenia i inwentaryzacji



10.
1.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

prowadzenie kontroli dochodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym,
dekretowanie i zatwierdzanie ich do zaptaty,

uzgodnienie zapiséw ksiegowosci syntetycznej z ksiggowoscig analityczng,

sporzadzanie bilansu oraz innych sprawozdan finansowych — rocznych, kwartalnych i
miesi¢cznych,

sporzadzanie przelewow dotyczacych zobowigzan, w tym m.in. wobec ZUS, Urzedu
Skarbowego,

sporzadzanie sprawozdan dot. Zatrudnienia pracownikow dla Glownego Urzedu
Statystycznego, innych podmiotow,

sporzadzanie 1 odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie (w oparciu o aktualne przepisy i
wewnetrzne dokumenty kadrowo-ptacowe) list ptatniczych dla wszystkich pracownikéw
ztobka, dokonywanie potragcen zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,
biezace prowadzenie rocznych kart wynagrodzen dla wszystkich pracownikow, dla ktorych
sporzadzane sg listy ptac oraz przechowywanie dokumentacji niezbednej do ich
sporzadzania zgodnie z ,,Rzeczowym wykazem akt”,

wyliczanie sktadek ubezpieczeniowych do dokonywanych naliczen wynagrodzen za prace
z osobowego funduszu ptac dla wszystkich pracownikéw, dla ktorych sporzadzane sg listy
ptac,

terminowe sporzadzanie deklaracji sktadek i polecen przelewow ZUS,

prowadzenie aktualnej dokumentacji osobowej (imiennie dla poszczegdlnych
pracownikow) z zakresu dowodow stanowigcych podstawg wyptaty wynagrodzen,
zasitkow chorobowych itp.,

prowadzenie rozliczen z PFRON,

sporzadzanie planu finansowego,

opracowywanie informacji i analiz ekonomiczno-finansowych z zakresu ksiggowosci i ptac
wg. potrzeb,

prowadzenie zestawienia odptatno$ci rodzicow,

dokonywanie kontroli finansowej zgodnie z Regulaminem kontroli zarzadczej,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

udzielanie pomocy i konsultacji w zakresie przestrzegania dyscypliny finansow
publicznych, zabezpieczenia mienia, racjonalnego i celowego wykorzystywania srodkow
finansowych oraz sktadnikéw majatkowych bedacych do ich dyspozyc;ji,

opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora oraz uchwat Rady Miejskiej dotyczacych
gospodarki finansowej ztobka,

wspotdziatanie z instytucjami powigzanymi z gospodarka finansowg ztobka,
wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez dyrektora Zztobka.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. miejsce pracy: Gminny Ztobek w Dukli, ul. Trakt Wegierski 38B, 38-450 Dukla,
stanowisko: gtdéwny ksiggowy,

wymiar czasu pracy: 72 etatu,

praca przy monitorze ekranowym, praca w budynku Zlobka,

pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony,

pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzgdniczym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust.3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o
ktorej mowa w art. 19 tej ustawy.
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9. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Informacja czy w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%: -
wskaznika zatrudnienia osob niepetnosprawnych nie mozna wskaza¢ z uwagi na to, iz jest to
nowo tworzona jednostka.

10. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany wlasnorecznie,

2) zyciorys (CV) opatrzone wiasnorgcznym podpisem z opisem dotychczasowej pracy
zawodowej, zawierajace klauzur¢ o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ,,a” ogélnego rozporzadzenia

0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

3) kwestionariusz osobowy ze zgoda i klauzula RODO dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje ( np.
dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacje), staz pracy (np. S$wiadectwa pracy,
zaswiadczenia od pracodawcy i inne),

5) Oswiadczenia:

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

o$wiadczenie, o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata, ze nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcow
Przestepstw na Tle Seksualnym z dost¢gpem ograniczonym,

o$wiadczenie kandydata, Ze nie byl prawomocnie skazany za prestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnoSci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe,

os$wiadczenie zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych do celow
realizacji procesu naboru,

o$wiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej danych osobowych w zwigzku z przeprowadzonym naborem,
zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Dokumenty aplikacyjne sktadane na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego ( list motywacyjny, CV,
o$wiadczenia) powinny by¢ wlasnor¢cznie podpisane przez kandydata.

Kserokopie przedtozonych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Na zadanie organu prowadzacego, kandydat jest obowigzany przedstawié¢ oryginaly dokumentow, o
ktérych mowa w pkt 4. Brak ktoregokolwiek z wymaganych dokumentow bedzie skutkowat
odrzuceniem oferty.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego).



11. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Gminnym Ztobku w Dukli ul. Trakt Wegierski 11
(pokoj 111), w terminie do dnia 28 stycznia 2019 r. do godziny 8*°, w zamknigtej kopercie z napisem:
,,Nabor na stanowisko gléwnego ksiegowego w Gminnym Zlobku w Dukli”. O zachowaniu terminu
decyduje data wplywu dokumentéw. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow droga
elektroniczng.

Aplikacje, ktore wptyng badz zostang ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego.

12. Przewidywany termin rozpatrzenia ofert:

- 0 spelieniu wymogow formalnych i terminie i miejscu przeprowadzenia rozmoéw kandydaci
zostang poinformowani indywidualnie na podany kontakt telefoniczny,

- informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie niezwlocznie na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Dukla,

- wszelkich informacji o naborze udziela Dyrektor Gminnego Ztobka w Dukli.

Dyrektor
Gminnego Ztobka w Dukli
mgr Patrycja Dobrzanska



