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Wajt Gminy Wilkowice
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydata
na stanowisko Zastepcy Skarbnika Gminy
w
Urzedzie Gminy w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice

1. Wymagania wobec kandydata:

niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne

4. co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku o podobnym charakterze

5. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszenie sie nieposzlakowang opinia

znajomosc przepisdw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o podatkach i optatach lokalnych, ordynacji podatkowej, rozporzadzenia ministra finansow
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, rozporzadzenie ministra finanséw w sprawie
klasyfikacji budzetowych oraz okreslenia ich dysponentéw

biegta umiejetnosc pracy na komputerze (pakiet Office);

prawo jazdy kat. B,
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dodatkowe:

umiejetnos¢ zarzgdzania zasobami ludzkimi,

zdolnoéci analityczne i umiejetno$¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania sie i przekazywania
informacji,

samodzielnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos$¢, dyspozycyjnosé,

biegta umiejetno$¢ pracy na komputerze,

mile widziana znajomos$¢ obstugi specjalistycznych programéw ksiegowych,

mile widziane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o
ktorych mowa wart. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych lub na kierowniczym
stanowisku urzedniczym w tych jednostkach
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2. Do zakresu zadan wykonywanych na ww. stanowisku nalezeé bedzie:
1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajace

zwitaszcza na:

1) Zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw
W sposob zapewniajgcy:
* Wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
¢ Ochroneg mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
» Terminowa realizacje zadan i sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,

2) Biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz prowadzenia sprawozdawczosci finansowe;j
w sposob umozliwiajgcy:
e Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
e Ewidencje mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie

0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie.

3) Nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegolne

komorki organizacyjne.
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Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajace

zwlaszcza na:

1) Wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasac_:i
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycii
jednostki,

2) Zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci uméw zawieranych przez jednostke,

3) Przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

4) Zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowiagzan.

Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych

bedacych w dyspozycji jednostki.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

1) Wstepnej, biezgcej i nastgpnej (koficowej) kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkow,

2) Wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych jednostek
oraz ich zmian,

3) Nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki, stanowiacych przedmiot ksiegowan.

Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wdijta, dotyczgcych

prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlinoéci zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow

/dowodéw ksiggowych/, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Wstepna kontrola legalno$ci dokumentéw dotyczgcych wykonywania budzetu Gminy oraz jego zmian.

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy i ich analiz.

3. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
Praca w niepelnym wymiarze czasu pracy (V: etatu)
Praca w budynku Urzedu Gminy na |l pietrze.
Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu nie dostosowanym do wozkow inwalidzkich.

4. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wilkowicach, w rozumieniu
przepisobw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) zyciorys (CV) — wtasnorecznie podpisany,

2) list motywacyjny - wtasnorecznie podpisany,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — wtasnorecznie podpisany,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

D) kopie swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnieri zawodowych,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 ze zm.),

8) osSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

9) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10) inne o$wiadczenia/ zaswiadczenia /kserokopie dokumentow wymaganych w ogtoszeniu.

Kwestionariusz osobowy i o$wiadczenia do pobrania na stronie BIP w zakiadce REKRUTACJA.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Oferty nalezy przesyta¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko Zastepcy
Skarbnika Gminy Wilkowice” na adres:
Urzad Gminy w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice




lub  dostarczy¢ do Biura  Obstugi  Klienta  Urzedu Gminy w  Wilkowicach
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 13 pazdziernika 2017 r. do godz. 13.30.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Wilkowicach po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Inne informacije:

Oferty nie spetniajgce wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu rekrutacji (rozmowa kwalifikacyjna) zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania rekrutacyjnego.

Ztozone oferty mozna odebrac¢ za pokwitowaniem w pok. 404, w terminie 7 dni od dnia ukazania sig
infformacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej, za wyjatkiem ofert
zakwalifikowanych do nastepnego etapu rekrutacji, ktére bedg przechowywane w Urzedzie, zgodnie
z instrukcja kancelaryjna. Oferty nie odebrane zostang komisyjnie zniszczone.




