Dyrektor
Zlobka Gminnego ,, Teczowa Kraina” w Legnickim Polu
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
Glowny Ksiggowy w Zlobku Gminnym » T¢czowa Kraina” w Legnickim Polu

I. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Zlobek Gminny ,,Teczowa Kraina” w Legnickim Polu

ul. Zofii Kossak-Szczuckiej 3

59-241 Legnickie Pole

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére odbywa sie nabor:
1. Nazwa stanowiska: Glowny Ksiggowy
2. Wymiar czasu pracy: 1/1 etat
3. Rodzaj umowy: umowa o prace

ITI. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo pafistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiagzkéw gléwnego ksiegowego:;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

6) spelnienie jednego z poniZszych warunkéw:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukoriczone: Srednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego upowazniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

IV. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ zasad rachunkowosci, a w szczegdInoséei rachunkowosci budzetowej;
2) znajomos¢ zasad gospodarowania srodkami publicznymi;
3) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego;
4) znajomos¢ zasad prowadzenia postgpowania administracyjnego;
5) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych;
6) znajomos¢ ustawy o zaméwieniach publicznych;
7) znajomos¢ ustawy Kodeks pracy;
8) znajomos¢ ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3;
9) znajomos¢ ustawy o pracowniach samorzadowych;
10) umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera w zakresie edytorow teksu i arkuszy kalkulacyjnych;
11) znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych, placowych, obstugujacych jednostki
sektora finanséw publicznych;
12) komunikatywnos¢, wysokie umiegjetnosci interpersonalne;
13) samodzielnos¢, zdolnos¢ logicznego i analitycznego myslenia;
14) umiejetnos¢ w pracy w zespole, umiejetnosé rozwiazywania problemow, odpornos$¢ na stres;
15) rzetelnos¢ i wysokie poczucie odpowiedzialnosci.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowosci Ztobka Gminnego .. Teczowa Kraina™ w Legnickim Polu;
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2)

4)
3)

6)
7)

8)
9)

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

dokonywanie wstegpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

opracowywanie projektu budzetu Z}obka oraz nadzor nad jego realizacja;

terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacjg zadan

jednostki;

opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosei,

zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentdéw ksiggowych oraz biezaca

kontrola i nadzor w tym zakresie;

naliczanie i rozliczanie odplatno$ci za pobyt i wyzywienie dziecka w Zlobku;

nadzor nad prawidlowoscia pobieranych i odprowadzanych dochodow Ztobka;

archiwizacja dokumentacji ksiggowej;

10) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan finansowo-ksiggowych przekazanych do

realizacji przez Dyrektora Ztobka.

VI. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.

3
4.
3.

Zatrudnienie na 2 etatu.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesigcy z
mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

Wylonienie kandydata nie rodzi obowigzku nawigzania stosunku pracy.

Praca biurowa, przy komputerze wymagajaca statej koncentracji i obcigZenia wzroku.
Zatrudniona osoba, o ktorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujaca prace na stanowisku urze¢dniczym po raz pierwszy, moze by¢ skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

VIIL. Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

list motywacyjny;

curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe umiej¢tnosci kandydata;
kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym Swiadectwa pracy;
kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku, gdy taki dokument
posiada;

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelniej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz do
korzystania z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng w zakresie RODO.

VIII. Spos6b, miejsce i termin skladania dokumentow:

1.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej dopiskiem:
.Nabér na stanowisko Glownego Ksiegowego w Zlobku Gminnym ,.Tgczowa Kraina” w
Legnickim Polu™.
Oferty nalezy przesta¢ listem poleconym na adres:

Urzad Gminy w Legnickim Polu

ul. Kiliana Ignacego Dientzenhofera 1,

59-241 Legnickic Pole
Oferty ztozy¢ mozna osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy w Legnickim Polu, II pigtro pokdj
nr 26.
Termin skiadania ofert: do dnia 11 grudnia 2020r. do godz. 15.00
Jako date zlozenia oferty przyjmuje si¢ datg wplywu do Urzgdu Gminy w Legnickim Polu.
Dokumenty, ktére zlozone zostana po terminie nie beda rozpatrywane.
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IX. Informacje uzupelniajace

1.

Postgpowanie sktada si¢ z dwoch etapow:

— etap 1 — weryfikacja dokumentow,

— etap 2 - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami/test.
Kandydaci spefniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
dalszego postepowania.
Na rozmowy kwalifikacyjne zostanie zaproszonych nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatéw spehiajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu wymagania
dodatkowe.
Wybrani kandydaci spelniajagcy warunki formalne zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna. w oparciu, o ktérg podjeta zostanie decyzja dotyczgca naboru.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Legnickim Polu.
Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Ztobku Gminnym
»T¢czowa Kraina” w Legnickim Polu zostang dofgczone do jego akt osobowych.
Pozostali kandydaci bedg mogli odebraé swoje dokumenty w ciggu 7 dni od dnia udostgpnienia
informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Legnickim
Polu. Po tym terminie nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

DYREKTOR/
Ziobka Gminmego "Tegzpyba Kraina"
w lfdgnickimpg
AL
a

P . f &d
; 2t /MM~
§[n?grfdyta_§e afin- o

n

Strona 3 z 3






