Zalacznik
Do Zarzadzenia Nr26/2012
Burmistrza Miasta i Gminy

Burmistrz Miasta i Gminy
oglasza
otwarty nabor na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej w zakresie
wydatkow Urzedzie Miasta i Gminy w Rucianem-Nidzie

I. Wymagania niezbedne :

1. obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyzsze (preferowany kierunek ckonomia, rachunkowosc) lub Srednie
wraz z udokumentowanym 3 letnim stazem pracy,

3. znajomo$¢ zagadnien zwiazanych ze sprawozdawczoscig i rachunkowoscia budzetowa,
a w szczegolnosei :

- znajomo$é ustawy o samorzadzie gminnym,

- znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,

- znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

- znajomo$¢ ustawy w sprawie szczegblnych zasad rachunkowoéci oraz planu kont,

- znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie szczegotowe] klasyfikacji dochodow i wydatkow ,

przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

- znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

4. biegla znajomos¢ obstugi komputera i programow biurowych,

5. posiada¢ petna zdolnos¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z peini praw

publicznych,

6. nie by¢ karang za przestgpstwo popetnione umy$lnie oraz nie moze toczy¢ si¢ przeciwko

niej postepowanie karne.

II. Wymagania dodatkowe :

preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
preferowane doswiadczenie w pracy w samorzadzie terytorialnym
samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

znajomo$¢ programéw : Bestia, Puma.
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II. Zakres gléwnych zadan na stanowisku :

1. Prowadzenie rachunkowosci Urzedu Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami.

2. Dokonywanie kontroli wstepnej operacji gospodarczych i finansowych , tj. :zgodnos$ci
z planem, kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow.

Sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,
Kompletowanie wyciagow z dowodami ksiggowymi,

Terminowe sporzadzanie i dekretowanie dowodow ksiggowych,

Ksiggowanie dokumentow ksiegowych w obowiazujacym w Urzedzie Gminy
systemie komputerowym na kontach syntetycznych i analitycznych,

AW



7 Prowadzenie wlasciwej ewidencji i rozliczanie podatku VAT ( zgodnie z
obowiazujaca ustawa o podatku VAT.),

8. Sporzadzanie,, 7estawienia obrotow i sald”, sporzadzanie przelewow,

9. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych , finansowych, statystycznych oraz wszelkich
zestawief danych na potrzeby Urzedu,

10. Opracowywanie planow finansowych Urzedu i biezaca kontrola ich realizacji.

11. Rozliczanie wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji sktadnikow maj atkowych i
ujecie ich w ksiggach rachunkowych,

12. Prowadzenie ksiegi analitycznej srodkow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych
w uzytkowaniu.

13. Naliczanie amortyzacji srodkow trwatych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

IV. Wymagane dokumenty :

CV oraz list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i staz pracy,
oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzula : Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1 997r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2002r. Nr 101,poz 926 z péin. zm.) oraz ustawy z dnia 21.11.2008r. 0
pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. Nr 223,poz 1458 z poin. zm. )
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V. Termin i miejsce skladania dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 28 maja.2012r. do godz. 15,00 w Sekretariacie Urzedu
Miasta i Gminy Ruciane-Nida w zamknietej kopercie opisanej ,, Nabor na stanowisko
podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej w zakresie wydatkow”, opatrzone] imieniem 1
nazwiskiem kandydata oraz adresem zwrotnym. Dokumenty, ktore wptyna po wskazanym

terminie pozostang bez rozpatrzenia .

VI. Etapy naboru i terminy opublikowania wynikow .

Proces naboru przewiduje dwa etapy :

1. ocena formalna ztozonych ofert,

2. rozmowa kwalifikacyjna .

Rozmowa kwalifikacyjna z wylonionymi po ocenie formalnej kandydatami bedzie
prowadzona w dniu 04 czerwca 2012r. od godz. 10 00

Informacja o wynikach publikowana bedzie na stronie internetowej urzedu WWW.bip-
ruciane-nida.pl.

VII. Postepowanie z dokumentacja konkursow3 .

Dokumentacja zlozona w toku naboru przez osoby, ktore nie uzyskaja pozytywnej
weryfikacji na kazdym etapie naboru przechowywana bedzie przez okres 3 miesi¢cy od
dnia rozstrzygniecia konkursu. Po tym terminie zostanie zniszczona. Osoby zainteresowane



e lub potwierdzonej kopil winny w tym terminie zglosi¢

odbiorem dokumentow w oryginal
dlegaja oryginaty CV listu motywacyjnego.

si¢ po odbidr dokumentow . Zwrotowi nie po



