Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

w Lubrzy

Wéjt Gminy Lubrza
ogltasza nabor na samodzielne stanowisko podinspektora w Referacie
finansowo-ksiegowym w Urzedzie Gminy Lubrza — pelny wymiar czasu pracy

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisdw o szkolnictwie wyzszym lub $rednie z minimum trzyletnim
stazem pracy, preferowane o specjalnosci ekonomia, finanse,
rachunkowos¢, bankowosc¢.

znajomos¢ obowiazujacego stanu prawnego w zakresie realizowanych
zadan na stanowisku oraz procedur administracyjnych

praktyczna znajomos¢ zasad techniki biurowej z zastosowaniem komputera
— obstuga pakietéw biurowych, programdéw poczty elektronicznej
obywatelstwo polskie (kserokopia dowodu osobistego) z uwzglednieniem
art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. 2016r. poz. 902)

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

oswiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajace na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.

nieposzlakowana opinia

. wymagania dodatkowe:

samodzielno$¢ i kreatywnos¢ w dziataniu
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy

umiejetnosé pracy w zespole

komunikatywnos¢ i kultura w kontaktach z petentami
rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc
prawo jazdy kat. B



I1. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji ksiegowej zaangazowania srodkéw budzetowych,

2. Prowadzenie ewidencji ksiegowej dokonanych przez budzetowe jednostki
oswiatowe oraz Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej wydatkow, na
podstawie otrzymanych oryginaléw dowodow ksiegowych (faktury,
rachunki, listy plac, polecenia przelewu, noty ksiegowe, polecenia
ksiegowania,)

3. Wszystkie wplywajace dowody ksiegowe winny by¢ zweryfikowane pod
katem merytorycznym i rachunkowym, co oznacza dokonanie kontroli
merytorycznej i rachunkowej,

Potwierdzenie dokonania Kkontroli merytorycznej winno zawiera¢ na

odwrocie oryginatu dokladny szczegdlowy opis zdarzenia gospodarczego,
daty dokonania czynnosci, celowosci zakupu oraz wskazanie przez osobe
merytorycznie odpowiedzialna wiasciwej klasyfikacji budzetowej, zgodnej
z ujetymi w planie budzetu zrodiami finansowania tych wydatkow.
Potwierdzeniem dokonania kontroli jest podpis kierownika jednostki
budzetowej (Dyrektora - Kierownika) lub w razie jego nieobecnosci podpis
osoby przez niego upowaznionej. Dokumenty ksiegowe ponadto musza
zawieraé podpisy o0s6b dokonujacych kontroli formalno — rachunkowe;
oraz muszg by¢ zatwierdzone przez Skarbnika i Wéjta lub osoby przez
nie upowaznione.

4. Prowadzenie ewidencji ksiegowej pozostatych s$rodkéw trwalych w
uzgodnieniu z ewidencja prowadzong w wydziatach Urzedu Gminy Lubrza.

5. Wycena skladnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja. Ujecie réznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie w ksiegach rachunkowych.

6. W oparciu o zaewidencjonowane operacje prowadzenie:

a. comiesiecznej analizy dokonanych wydatkéw , polegajace na
uzgodnieniu obrotéw i sald.

b. przygotowanie danych do sprawozdan kwartalnych RB-28 S

c. comiesiecznej analizy dokonanych wplat podatkéw od oséb fizycznych
polegajacej na uzgodnieniu obrotéw i sald poszczegélnych podatnikow.




I1I. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e budynek tréjkondygnacyjny , usytuowanie stanowiska pracy na pietrze
budynku /brak podjazdu, sanitariat nie dostosowany do potrzeb osoby
niepelnosprawnej/

e warunki pracy - praca wykonywana w pomieszczeniu biurowym

e czas pracy — pelny wymiar czasu pracy, przecietnie 40 godzin tygodniowo

e bezposredni i telefoniczny kontakt z klientem, wysitek umystowy

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Lubrzy
w miesigcu poprzedzajqcym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

IV. Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV)

o list motywacyjny

kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz
pracy, kwalifikacje oraz ukonczone szkolenia,

kopie swiadectw pracy

oswiadczenie o niekaralnosci

oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

oswiadczenie o stanie zdrowia

V. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych

. Termin: do 16 lutego 2018r. do godz. 13-tej
. Sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie,
osobiscie w godzinach pracy urzedu lub listem poleconym
3. Miejsce:
a. wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w
sekretariacie Urzedu Gminy w Lubrzy, ul. Swiebodzinska 68
b. poczta na adres Urzedu Gminy, ul. Swiebodzinska 68
66-218 Lubrza z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko podinspektora w
referacie finansowo- ksiegowym.
Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wojta
Gminy Lubrza.
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