Wapielsk, dnia 29.10.2024 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko ds. ksiegowosci

oSwiatowej w Urzedzie Gminy w Wapielsku

Wojt Gminy Wapielsk oglasza otwarty i konkurencyjny nab6r na wolne stanowisko

urze¢dnicze — stanowisko ds. ksiggowoSci oSwiatowej w Urzedzie Gminy w Wapielsku.

1. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy w Wapielsku, Wapielsk 20, 87-337 Wapielsk

2. Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowe] w Urzedzie Gminy w
Wapielsku — praca w pelnym wymiarze godzin

3. Kandydat powinien spelniaé¢ nastepujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie wyzsze, preferowane z zakresu rachunkowosci i finansow,
umozliwiajgce realizacj¢ zadan na ww. stanowisku,

b) Obywatelstwo polskie,

c) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i1 korzystanie z pelni praw
publicznych,

d) Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e) Nieposzlakowana opinia,

f) Stan zdrowia umozliwiajacy pelnienie obowigzkow na ww. stanowisku,

g) Znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie funkcjonowania samorzadu
terytorialnego oraz innych ustaw zwigzanych z realizacjg zadan na ww.
stanowisku,

h) Praktyczna znajomo$¢ obstugi komputera oraz oprogramowania finansowo
— ksiegowego.

2) Wymagania dodatkowe:

a) Staz pracy: co najmniej 1 rok stazu pracy w administracji publicznej,

b) Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole,

c) Dyspozycyjnose, samodzielnos¢, rzetelnose, odpowiedzialnosé,

obowigzkowo$¢, terminowos¢, systematycznosé,



d) Umiejetnosé analitycznego myslenia, koncentracji oraz pracy pod presjg
czasu,

e) Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

f) Umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji,

g) Umiejetno$¢ korzystania z przepisow prawa.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. ksiegowo$ci oswiatowej:

1) Prowadzenie zgodnie z zawartymi porozumieniami, ksiegowosci syntetycznej i
analitycznej szkot i placowek o$wiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Wapielsk,

2) Sprawdzanie rachunkow placéwek oswiatowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz przygotowywanie rachunkéw do wyplat,

3) Dekretowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokumentow ksiegowych (wydatki i dochody budzetowe, Zaktadowy Fundusz
Swiadczenn  Socjalnych) placowek o$wiatowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

4) Ksiggowanie wydatkow i dochodéw budzetowych oraz funduszu $wiadczen
socjalnych placéwek o§wiatowych oraz ich uzgadnianie,

5) Wystawianie faktur VAT w o$wiacie oraz ich dekretacja,

6) Ksiegowanie wydatkow list ptac z oswiaty,

7) Naliczanie i rozliczanie podatku VAT,

8) Wspolpraca przy przygotowywaniu informacji niezbednych do prowadzenia baz
danych w systemie informacji o§wiatowe;j,

9) Ewidencja i rozliczanie naleznos$ci jednostek o$wiaty,

10) Prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami placéwek oswiatowych,

11) Uzgadnianie stanu kont analitycznych z kontami syntetycznymi placowek oswiaty,

12) Sporzadzanie obrotow i sald kont analitycznych oraz ich analiza o kontrola,

13) Dokonywanie okresowej analizy kont ksiegowych oraz korygowanie
nieprawidtowosci w zapisach ksiegowych,

14) Kontrola prawidtowosci ewidencji wydatkéw i dochodow placéwek oswiaty oraz

poréwnywanie z planami finansowymi.

S. Informacja o warunkach pracy:

1) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace,



6.

2) Pelny wymiar czasu pracy,
3) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) Obiekt przystosowany dla 0s6b z niepetnosprawnoscig ruchowa.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu wrzesniu 2024 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie

Gminy Wapielsk, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)

9)

List motywacyjny,

Zyciorys — curriculum vitae,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych,

Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych wymagany staz pracy,
Kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (certyfikaty,
zaswiadczenia, dyplomy itp.),

Kandydaci chcgey skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, zobowigzani sg do zlozenia wraz z w/w dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosc,

Kopia dowodu Iub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamo$¢ oraz
poswiadczajgcego obywatelstwo kandydata,

Oswiadczenie o niekaralno$¢ i za przestepstwo popelnione umys$lnie lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

10) O$wiadczenie o pelnej zdolnoscei do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z

praw publicznych,

11) O$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii, a takze referencje, opinie innych

pracodawcow, urzeddéw lub firm wspdtpracujgcych,

12) O$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na wykonywanie pracy na ww.

stanowisku,

13) O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

rekrutacji.



8. Dodatkowe informacje, majace wplyw na ocene formalng:

a. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

b. List motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone nastepujacg klauzula:
,»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 10 maja 2018 1. 0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. 22019
r. poz. 1781)”.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Aplikacje mozna przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Wapielsku, Wapielsk 20, 87-
337 Wapielsk lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Wapielsku. Oferty
przesylane pocztg oraz skladane w urzgdzie gminy muszg zawiera¢ dopisek na kopercie:

»Oferta na stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej w Urzedzie Gminy w Wapielsku”.

Termin skfadania i przesylania ofert: od dnia 30.10.2024 r. do dnia 12.11.2024 r. do
godziny 13.00 (decyduje data wptywu dokumentéw aplikacyjnych do Urzedu Gminy w
Wapielsku). Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda

rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikujg sie
do dalszego postgpowania, zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy

kwalifikacyjne;.

Lista kandydatow, ktorzy spelnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru
zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Wapielsk oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Wapielsku.

wWOJ

mgr Beata Gabrysz wska



