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

L. 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 nabér:
1. Nazwa stanowiska: Gtéwny Ksiegowy
2. Wymiar czasu pracy: 1/1 etat
3. Rodzaj umowy: umowa o prace

IT1. Wymagania niezbedne:

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

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak prawomocnego skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow 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, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczone: 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 $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

IV. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ zasad rachunkowosci, a w szczegdlnosei 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 zamdwieniach publicznych;
7) znajomos¢ ustawy Kodeks pracy;
8) znajomos¢ ustawy o opiece nad dzieémi do lat 3;
9) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych;
10) umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera w zakresie edytoréw teksu i arkuszy kalkulacyjnych;
11) znajomos$¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych, placowych, obshugujacych jednostki
sektora finanséw publicznych;
12) komunikatywnos¢, wysokie umiejetnosci interpersonalne;
13) samodzielnos¢, zdolnos¢ logicznego i analitycznego myslenia;
14) umiejetnos¢ w pracy w zespole, umiejetnosé rozwiazywania probleméw, odporno$é 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 pienieznymi;

dokonywanie wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

opracowywanie projektu budzetu Ztobka oraz nadzoér nad jego realizacja;

terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz innych zwiazanych z realizacja zadan

jednostki;

opracowanie projektow przepisow -wewngtrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentdéw ksiggowych oraz biezaca

kontrola i nadzor w tym zakresie;

naliczanie i rozliczanie odplatnosci za pobyt i wyzywienie dziecka w Ztobku;

nadzér nad prawidlowoscia pobieranych i odprowadzanych dochodéw 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.
5

Zatrudnienie na 1/1 etat.

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

Wylonienie kandydata nie rodzi obowigzku nawigzania stosunku pracy.

Praca biurowa, przy komputerze wymagajaca stalej koncentracji 1 obciazenia wzroku.
Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych
podejmujaca prac¢ na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze byc skierowana do
odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢ egzaminem.

VII. 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 zawodowe;j;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe umiejetnosci kandydata;
kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym Swiadectwa pracy;
kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku, gdy taki dokument
posiada;

oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub za umyS$lne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelniej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz do
korzystania z pelni praw publicznych;

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

oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna w zakresie RODO.

VIII. Sposéb, miejsce i termin skladania dokumentow:

1.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej dopiskiem:
.Nabér na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Ztobku Gminnym ,.Teczowa Kraina” w
Legnickim Polu™.
Oferty nalezy przestac listem poleconym na adres:

Urzad Gminy w Legnickim Polu

ul. Kiliana Ignacego Dientzenhofera 1,

59-241 Legnickie Pole
Oferty zlozy¢ mozna osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Legnickim Polu, II pietro pokdj
nr 26.
Termin skfadania ofert: do dnia 11 grudnia 2020r. do godz. 15.00
Jako date zlozenia oferty przyjmuje si¢ date wplywu do Urzedu Gminy w Legnickim Polu.
Dokumenty, ktére ztozone zostang po terminie nie bedg rozpatrywane.
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IX. Informacje uzupelniajgce

I.

Postepowanie sktada si¢ z dwdch etapow:

— etap I — weryfikacja dokumentow,

- etap 2 — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami/test.
Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostana poinformowani telefonicznie o terminie
dalszego postepowania.
Na rozmowy kwalifikacyjne zostanie zaproszonych nie wigcej niz pieciu najlepszych
kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu wymagania
dodatkowe.
Wybrani kandydaci spelniajacy warunki formalne zostana zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng, w oparciu, o ktorg podjeta zostanie decyzja dotyczaca 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 dofaczone do jego akt osobowych.
Pozostali kandydaci bgda mogli odebrac swoje dokumenty w ciggu 7 dni od dnia udostepnienia
informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Legnickim
Polu. Po tym terminie nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.
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