Wysokie, dnia 16.01.2024

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym

oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko

Wojt Gminy Wysokie informuje o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Wysokie

1 oglasza nabor kandydatow na stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej

Liczba etatow — 1
Wymiar etatu — petny etat

O wyzej wymienione stanowisko, poza obywatelami polskimi, moga / nie—megg' ubiegaé sic
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Niezbedne wymagania:

1) wyksztatcenie: preferowane wyzsze - ukonczone studia magisterskie, zawodowe, uzupeiajace,
podyplomowe z zakresu finanséw, rachunkowosci, ekonomii, kierunkéw pokrewnych lub $rednie,
policealne z zakresu rachunkowosci, ekonomii

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

3) niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci doku-
mentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie

Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

2) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,

3) znajomo$¢ przepisOw z zakresu prawa samorzgdowego, kodeksu pracy, ochrony danych
osobowych, kodeksu postgpowania administracyjnego,

4) umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programoéw placowych, ksiggowych,
ptatnika-ZUS i bankowych,

5) znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j,

6) preferowane do§wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub pracy
w ksiggowosci,

7) znajomoS$¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania §rodkow unijnych,

! Niepotrzebne skreslic.



8) komunikatywno$¢, sumiennos$¢, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku,
a takze w zespole, odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i doktadnos¢ w realizacji powierzonych
zadan,

9) dyspozycyjnose,

10) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu i Organu Gminy Wysokie
2) sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,
3) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki,
4) opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,
5) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego,
6) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodow i wydatkow,
7) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,
8) rozliczanie §rodkow finansowych pozyskanych z dotacji, konkursow,
9) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,
10) inne zadania wynikajace z catoksztattu prac zwigzanych z dziatalno$cig finansowo- ksiggowa
jednostki

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze, wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepetnosprawnych, wynosi mniej
niz 6%.

Aplikacja powinna zawieraé nastepujgce wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o przyjecie do pracy;
4) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne, §cigane z oskarzenia publicznego oraz
umyslne przestepstwo skarbowe;
5) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystania w
petni z praw publicznych;
6) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
7) os$wiadczenie o stanie zdrowia;
8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji;
9) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie;
10) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
11) kserokopie $swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy



Informacja o warunkach pracy:

1) praca biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy Wysokie

2) praca przy komputerze;

3) praca w systemie jednozmianowym — 1 etat

4) brak wystepowania ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy;

5) budynek administracyjny posiada podjazd dla os6b niepelnosprawnych

Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorgcznie podpisane i zlozone osobiScie w
siedzibie Urzedu Gminy Wysokie lub przestane poczta na adres: Urzad Gminy Wysokie, ul. Nowa 1,
23-145 Wysokie, z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej” w
nieprzekraczalnym terminie do dnia 31.01.2024r. do godz.15.00. W przypadku ofert przesytanych
poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o
naborze. Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Z osobami, ktére spelig wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test
kwalifikacyjny lub sprawdzenie umieje¢tnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie lub drogg elektroniczna

Wojt Gminy Wysokie zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czgsci, przedtuzenia
terminu sktadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia
oryginatu aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.
Formularz kwestionariusza osobowego dostepny jest na stronie internetowej Urzedu Gminy (BIP)
oraz w sekretariacie Urzedu Gminy, pok. nr 11.

Dorota Dobrzynska
Wojt Gminy Wysokie



