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WOIT GMINY GOSTYCYN POSZUKUJE
PRACOWNIKA NA UMOWE NA ZASTEPSTWO W URZEDZIE GMINY GOSTYCYN
W REFERACIE FINANSOWYM (KSIEGOWOSC BUDZETOWA)

Niniejsza oferta nie stanowi ogtoszenia o naborze w trybie konkursowym gdyz zgodnie z art.12 ust.
2 Ustawy o pracownikach samorzgdowych, zatrudnienie na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiona
nieobecnoscig pracownika nie podlega procedurze naboru w drodze konkursu.

|. Zakres zadan

1. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy o
rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow.
2. Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci gminy jako organu i jako jednostki budzetowe;.

3. Sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym, kwalifikowanie, co
do zgodnosci z wydatkami budzetowymi i inwestycyjnymi.

4. Stata kontrola i nadzér nad zgodnoscig wydatkéw budzetowych z planem finansowym.

5. Przeprowadzenie weryfikacji kont ksiegowych i dokumentowanie na pismie.

6. Merytoryczna i finansowa kontrola wyciggdw bankowych z rachunku podstawowego gminy.

7. Ewidencja i ksiegowanie zobowigzan gminy.

8. Ewidencja i ksiegowanie wyciggéw bankowych.

9. Terminowe przekazywanie srodkdw dla jednostek budzetowych, dotacji i instytucji kultury planem

finansowym Gminy obowigzujgcym w danym roku budzetowym.

10. Sporzadzanie zestawien obrotdw i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont analitycznych w
Urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej i w Gminie jako organie.

11. Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochoddéw budzetu panstwa realizowanych prze
Gmine oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodéw na rachunek wojewody.

12. Przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych podlegtych
jednostek organizacyjnych gminy w zakresie realizacji wydatkéw budzetowych i dochodéw oraz
sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym.

13. Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych
Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej, sprawozdan Gminy jako organu.

14. Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych.

15. Prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej pod katem finansowym.

16. Sporzadzanie przelewdw dotyczacych zobowigzan gminy oraz wynagrodzen pracownikow.

Il. Wymagania konieczne do podjecia pracy

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie co najmniej srednie co najmniej 1-roczny staz pracy w ksiegowosci.

3. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

4. Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci.

5. Biegta obstuga komputera, w tym programow Excel.

6. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
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publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

lll. Wymagania dodatkowe

1. Doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu ksiegowosci.
2. Znajomos¢ obstugi programow ksiegowych.

3. Predyspozycje osobowosciowe:

1) terminowos¢;

2) doktadnos¢;

3) zaangazowanie

IV. Informacja o warunkach pracy

1. Stanowisko pracy na | pietrze.

2. Czas pracy — petny etat — 40 godzin tygodniowo.
3. Wysitek umystowy.

4. Praca przy komputerze

V. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

1. List motywacyjny.

2. CV — opatrzony podpisanym oswiadczeniem kandydata: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji".

3. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

4. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy.

5. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych.

6. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine lub przestepstwo
skarbowe umysine.

VI. Dokumenty wraz z danymi kontaktowymi nalezy sktadaé osobiscie lub przesytaé za

posrednictwem poczty w terminie do dnia 23.12.2021 r. (liczy sie data wptywu) na adres: Urzad Gminy
Gostycyn, ul. Bydgoska 8, 89-520 Gostycyn w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Umowa na
zastepstwo w Referacie Finansowym".

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 52 33 67 315
Uwaga:
Osoby, ktére beda spetnialy wymagania niezbedne zostang zaproszone na rozmowe.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Dokumenty oséb, ktdre nie zostang zatrudnione bedzie mozna odebrac albo zostang
zniszczone.

Wéjt Gminy moze anulowaé ogtoszenie o poszukiwaniu pracownika bez podania

przyczyn w kazdym czasie.

Wojt Gminy Gostycyn
/-/ mgr Ireneusz Kucharski
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