OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko pracy

w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Wojt Gminy Ztawies Wielka oglasza nabér ofert na stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowe;j. '

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie min. srednie,

b) obywatelstwo polskie,

¢) pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

d) niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,

f) co najmniej roczne do$wiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym.

2. Wymagania dodatkowe na stanowisku:

a) znajomo$¢ przepisow obowiazujgcych na stanowisku pracy, w szczego6lnosci: ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego,

b) znajomo$¢ obstugi komputera, w tym pakietu Office (Word, Excel) oraz znajomos¢
programéw finansowo — ksiggowych, preferowana znajomo$¢ modutu FOKA,

¢) umiejetno$é i doswiadczenie w pracy w zespole,

d) samodzielnos¢ i rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych,

e) komunikatywnosc¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) dekretacja i ksiggowanie dokumentéw w zakresie kosztow urzedu gminy,

b) ksiegowanie funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej,

¢) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu $wiadczen socjalnych,

d) analityczna ewidencja dochodéw z tytutu najmu lokali, mieszkan i gruntow
komunalnych, optaty planistycznej oraz adiacenckiej, oplat za zajgcie pasa
drogowego, uzytkowanie wieczyste, przeksztatcenie prawa wilasnosci,

e) potwierdzanie sald z kontrahentami,

f) analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont
ksiegowych, wyjasnienie powstalych réznic, inwentaryzacja roczna kont

g) przygotowanie danych do sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych
przez siebie praw,

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca bedzie wykonywana w Referacie Finansowym na II pigtrze budynku Urzgdu
Gminy w Zlejwsi Wielkiej przy ul. Handlowej 7,



b) praca o charakterze biurowym,

¢) praca przy monitorze ekranowym, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata,

d) praca samodzielna wymagajaca obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
na stanowisku brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych pracg osobom
niewidomym

e) praca w dniach: poniedzialek, $roda, czwartek w godz. 7%-15'°, wtorek 8%-16",
pigtek 7%°-14%,

f) wymiar czasu pracy — pelen etat,

g) budynek urzedu posiada podjazd dla niepetnosprawnych, nie jest wyposazony w
winde, nie jest dostosowany dla oséb niewidzacych i niedowidzacych. Toaleta na
parterze budynku przystosowana jest dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.

5. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Zlejwsi Wielkiej w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0s6b
niepetnosprawnych w styczniu 2025 r. wynosit ponizej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kserokopie §wiadectw pracy,

kserokopie $wiadectw/dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

oryginal kwestionariusza osobowego, klauzula informacyjna,

o$wiadczenie o spelnieniu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 pkt 1 i 2 oraz ust. 3
pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z
2024 r. poz. 1135)

8. ewentualnie posiadane referencje.
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Wszystkie dokumenty sporzqdzone przez kandydata powinny by¢ opatrzone
jego wtasnorecznym podpisem.

Nabér pracownika zostanie rozstrzygniety poprzez przeprowadzenie  testu
kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub tylko rozmowy kwalifikacyjne;.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu (56) 674 13 17.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie ofert w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,Dotyezy naboru na stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej” w sekretariacie Urzedu
Gminy w Ztejwsi Wielkiej, badZ poczta (decyduje data wptywu do urzgdu gminy) na adres:
Urzad Gminy w Ztejwsi Wielkiej, ul. Handlowa 7, 87-134 Ztawies Wielka w terminie do
dnia 24 lutego 2025 r.

Oferty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.bip.zlawies.pl
oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Zlejwsi Wielkiej.

wWOIT

Tin Swaczyna



