Znak:KRG.2110.01.2015
Zmiana z dnia 27.01.2015 .
Wéjt Gminy Mitki
ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Mitki

l. Okreslenie jednostki: Urzad Gminy Mitki.

Il. Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;,

lll. Opis stanowiska: wymiar czasu pracy:- petny etat; warunki wynagrodzenia:
zgodne z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1786).

IV. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba ze, odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,
petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ds. ksiegowosci
budzetowej,

4. nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. wyksztatcenie: wyzsze, tj. ukonczyta ekonomiczne studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe,

6. co najmniej 3-letni staz pracy w ksiggowosci, w tym, co najmniej pétroczny w
ksiggowosci budzetowe;j,

7. znajomosc¢ przepisow ustawy o finansach publicznych (. Dz. U z 2013r. poz.

885 z pdzn. zm.) i ustawy o rachunkowosci (tj. Dz. U z 2013r. poz. 330 z pézn. zm.)

V. Wymagania dodatkowe:

1. preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku w ksiegowosci i rachunkowosci
w jednostkach sektora finanséw publicznych;

2. znajomos¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem programow:
PUMA (ptace, ksiggowos¢ budzetowa) oraz BESTIA (sprawozdawczosé
budzetowa);

3. znajomosc regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w
szczegolnosci: o rachunkowosci oraz przepiséw dotyczacych rachunkowosci
budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o samorzadzie gminnym, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
o podatkach i optatach lokalnych, o pracownikach samorzgdowych, zasadach
inwentaryzacji, przepiséw dotyczacych sprawozdawczosci budzetowej i finansowej
jednostek samorzadu terytorialnego, kodeksu postepowania administracyjnego,
znajomosci ustawy prawo zaméwien publicznych w zakresie spraw finansowych:;

4. znajomos$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w
zakresie ksiggowosci budzetowej,

5. zdolnosci organizacyjne, kreatywno$¢, odpowiedzialnosé, systematycznosé,
wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢, samodzielno$é w dziataniu, umiejetnosé
pracy w zespole, umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji, odpornosé na
stres, umiejetnos$¢ prowadzenia negocjacji, umiejetno$¢ analitycznego myslenia,
rzetelno$¢, odpowiedzialnosé,
nieposzlakowana opinia,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku ds.
ksiegowosci budzetowe;,

8. pracownik samorzgdowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze
wykonywa¢ dodatkowych zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
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zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosé.

VI. Gtéwne obowigzki:
Prowadzenie ksiggowosci (ksiggowanie wydatkdw) gminy i urzedu rzetelnie, na
biezgco i terminowo oraz zgodnie z przepisami o rachunkowosci 122
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1) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi;

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z
planem finansowym;

3) nadzor i sporzgdzanie list ptac, rozliczanie podatkow i optat oraz sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i inne;

4) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowe;:

5) prowadzenia kontroli finansowej w urzedzie oraz kontroli finansowej w
jednostkach organizacyjnych gminy;

6) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji wydatkéw biezacych ze $rodkéow
pochodzacych z budzetu UE oraz innych dotacji podlegajacych rozliczeniu;

7) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dekretacja
dokumentoéw ksiegowych w zakresie zadar budzetowych realizowanych
przez urzad;

8) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zakresu wykonywanych
czynnosci;

9) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych z zakresu prowadzenia

rachunkowosci, w szczegdlnoéci planu kont, obiegu dokumentéw, kontroli
dokumentdéw, przeprowadzania inwentaryzaciji;

10)  nanoszenie plandéw wydatkdw oraz ich zmian zgodnie z uchwatami rady
oraz zarzgdzeniami wojta;

11)  przygotowanie danych do opracowania okresowych sprawozdarn opisowych
| analiz z wykonania wydatkéw budzetu gmin;.

12)  kontrola formalno-rachunkowa sprawozdan jednostek organizacyjnych
gminy

13)  organizowanie w zastepstwie oraz koordynacja pracy Referatu
Finansowego;

14)  zastepstwo pracownikéw Referatu Finansowego podczas ich nieobecnosci:

15)  zatatwianie innych spraw stuzbowych doraznie Zleconych przez
bezposredniego przetozonego.

Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujacych

dokumentow

. zyciorys ( CV) uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej i numer

telefonu,

list motywacyijny;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo;

kserokopie dyplomoéw  potwierdzajacych niezbedne na danym stanowisku
wyksztatcenie, kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,

kserokopie $wiadectw pracy Ilub zaswiadczenie z obecnego =zaktadu pracy
potwierdzajgce wymagany staz pracy:

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oswiadczenie kandydata, ze nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na w/w
stanowisku urzedniczym lub o$wiadczenie,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o niekaralno$ci z zakazem petnienia funkgji kierowniczych zwigzanych

z dysponowaniem $rodkami publicznymi,



11. oswiadczenie, o tresci ,Wyrazam zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
do celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t).Dz.U.z 2014r.poz.1182.1662) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o0 pracownikach samorzgdowych ( tj. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202)

VIIl. Termin i miejsce skladania dokumentow :

1. Oferty nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Mitki do dnia 09 lutego 2015 r.
(poniedziatek) do godziny 9:00,

2. miejsce: Urzad Gminy Mitki, ul. Mazurska 2, 11-513 Mitki, sekretariat,
prosimy o dopisanie na zamknigtej kopercie ,Nabor na stanowisko —ds. ksiegowosci
budzetowey”.

IX. Informacje dodatkowe:

1. Aplikacje, ktére wptyng do tut. urzedu po wskazanym terminie nie bedg

rozpatrywane i zostang zwrocone kandydatowi.

2. Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Woéjta Gminy Mitki.

Postgpowanie jest dwuetapowe:
- etap | — wstepna ocena ofert;
- etap Il — rozmowa kwalifikacyjna i postepowanie konkursowe,

3. Oterminie i miejscu rozmowy i konkursu wytonieni kandydaci zostang

powiadomieni telefonicznie na numer telefonu podany w ztozonej ofercie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogtoszer urzedu oraz

na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

http://bip.warmia.mazury.pl/milki_gmina wiejska/.
X. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych : nizszy niz 6%

1. Informacja dodatkowa z ustawy o pracownikach samorzadowych:

Art. 13a. 1. W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatow, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu
spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki
celem zatrudnienia wybranego kandydata.

2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o
naborze, jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.
Art.13 ust. 2b. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13a ust. 2, jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

Xl. Rozmowa kwalifikacyjna i postepowanie konkursowe planowane jest na dzien
10 lutego 2015 r. 0 godzinie 10:00 w Urzedzie Gminy Mitki.
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Mitki, 27 stycznia 2015 r. {
wOJT GMINY MILKI
Barbara Matgorzgig




