Dygowo, 06.07.2016 .

OGLOSZENIE
WOJTA GMINY DYGOWO

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Dygowo, ul. Kolejowa 1, 78-113 Dygowo
I1. Stanowisko urzgdnicze: MEODSZY REFERENT DS. KSIEGOWOSCI

II1. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urze¢dzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- praca biurowa z wykorzystaniem komputera
- praca w budynku Urzedu: ul. Kolejowa 1, 78-113 Dygowo

- pelny wymiar czasu pracy

V. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

1. Jest obywatelem Unii Europejskiej, badZz obywatelem innych panstw, ktérym na

podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej.

2. Ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu administracji samorzadowej, ustawy o finansach
publicznych.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.

6. Co najmniej roczny staz pracy.

7. Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie: Sezam, Gmina ksiggowosc,
bankowos¢ elektroniczna.

8. Wyksztalcenie co najmniej $rednie.

VI. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1. Odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, zaangazowanie 1 samodzielnosg.
2. Duze umiejgtnosci analityczne i interpersonalne.

3. Doktadnosé, che¢é pogtebiania wiedzy.

4. Mile widziane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

5. Ukonczone studia badz studiowanie na wydziale administracyjnym.



VII. Zadania wykonywane na stanowisku:
1. wstegpna kontrola oraz dekretowanie dokumentéw ksiggowych,
2. ksiggowanie wydatkéw budzetowych,

3. uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z syntetyczng w terminach i na zasadach
okreslonych w przepisach,

4. sporzgdzanie zestawien sald i obrotéw oraz uzgadnianie miesigczne kont

korespondujacych w zakresie ewidencji dochodéw i wydatkéw,
5. weryfikacja wszystkich kont ksiggowych niezbgdnych do wykonywania zakresu
obowigzkéw i uzgadnianie sald przed wprowadzeniem do bilansu,

6. kontrolowanie wyciagéw bankowych dotyczacych wydatkéw szkdét,
7. ewidencja, ksiggowanie, sporzadzanie sprawozdan z wydatkéw strukturalnych,
8. prowadzenie ewidencji pozabilansowej,

9. biezace i terminowe sporzadzanie, w zakresie prowadzonych spraw, planéw, informacji,
zestawien, rozliczen i sprawozdan z wykonywanych zadan,

10. terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
finansowych oraz statystycznych dotyczacych szkét,

11. stosowania zasad rachunkowosci, w sposéb pozwalajacy rzetelnie i jasno przedstawiaé
sytuacj¢ majatkowa i finansowg oraz wynik finansowy,

12. finansowe rozliczanie inwentaryzacji szkét,

13. prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych dotyczacych szkét.

VIII. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys - curriculum vitae.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje (po$wiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem).

4. Kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem).

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie uprawnien (po$wiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem).

6. Oswiadczenie o niekaralnosci.

7. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych.

8. Wypelniony kwestionariusz osobowy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U.2016, poz. 922) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz.U.2016, poz. 902)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ do dnia 18 lipca 2016 roku
do godz. 15.00 na adres:Urzad Gminy Dygowo, ul. Kolejowa 1, 78-113 Dygowo, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: "Nabor na wolne stanowisko urzednicze — mlodszy referent ds.
ksiggowosci"'

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,




Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do konkursu, zostang
powiadomieni telefonicznie wraz z podaniem terminu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru, begdzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze ogloszona na
stronie internetowej Urzgdu Gminy Dygowo /ug.dygowo.pl/ , zakladka Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej tutejszego Urzedu przy ul. Kolejowej 1.




