Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 19/10
Woéjta Gminy Kwidzyn

z dnia 6 kwietnia 2010r.

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urzedniczym oraz naborze kandydatéw na to stanowisko

Wéijt Gminy Kwidzyn

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze do spraw ksiggowosci budZetowej w referacie finansowym

Urzedu Gminy Kwidzyn, w wymiarze petnego etatu

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

wyksztalcenie co najmniej érednie, ekonomiczne lub administracyjne, w tym pozyskana wiedza z zakresu

rachunkowosci (jako przedmiat nauczania bgdZ odrebne doksztaicenie)

bardzo dobra znajomo$§é obstugi komputera, w tym programéw WORD, EXCEL,
obywatelstwo polskie,
niekaralno$¢ za przestepstwo umysine,

kandydat musi by¢ osobg peinoletnig, posiadajacg peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac
Z peini praw publicznych,

kandydat winien posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktére jest ogtaszany
nabor.

2. Wymagania dodatkowe:

Znajomos$¢ przepiséw prawnych, stosowanych na tym stanowisku, w tym w szczegélno$ci:

1
2)
3)
4)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. ¢ finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240, z pézn. zmianami),
ustawy z dnia 28 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz.694, z p6zn. zmianami)
ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1591, z p6zn. zmianami);

ustawy z dnia 4 marca 1994r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 19986r. Nr 70, poz.335,
Z pbZn. Zmianami).

3. Planowany okres zatrudnienia:

Najpierw planuje sie zawarcie umowy na okres & miesiecy, a po tym okresie — w przypadku pozytywnej oceny

pracy — zawarta zostanie umowa na czas okre$lony 24 miesiecy.

4. Zakres wykonywanych zadafh na stanowisku:

1

prowadzenie ksiegowos$ci syntetyczno — analitycznej dla:

a) rachunku podstawowego dochodéw,

b) Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

c) sum depozytowych,

d) kaucji mieszkaniowych,

e) lokaty Srodkéw,

f) rachunku dotyczacego diuznikéw alimentacyjnych,

dekretacja dokumentéw ksiegowych, pisanie przelewéw od rachunkéw,
prowadzenie ksiggowos$ci zaangazowanie — wydatki,

prowadzenie zbiorczej analitycznej ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych o charakterze
wyposazenia, bedgcych na stanie Urzedu Gminy,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad zgodnoscig stanu $rodkéw trwatych o charakterze wyposazenia
Z ewidencja,

prowadzenie wykazu os6b majatkowo odpowiedzialnych za powierzone mienie Urzedu,
dokonywanie wyceny i rozliczefh wynikéw inwentaryzacyjnych,
prowadzenie kartotek materiatlowych do biezacych wydatkéw budzetowych oraz biezace ich rozliczanie,




9) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

10) obstuga informatycznych programéw ,Finansowo — ksiegowego”, ,Bestia” oraz ,Home Banking”,

11) sporzadzanie deklaracji podatku VAT, wystawianie faktur, prowadzenie zbiorczej ewidencji sprzedazy,
12) rozliczanie kwestionariuszy przychodowych $wietlic szkolnych i przedszkoli,

13) zastepstwo kasjera Urzedu Gminy w razie jego nieobecno$ci w pracy,

14) zastepstwo pracownika referatu finansowego ds. dochod6w budzetowych i ptac w razie jego nieobecnoéci
w pracy, w tym w szczegoélnosci sporzadzanie list wynagrodzen za prace pracownikéw,

15) realizacja pilotazowego programu ,Uczehi na wsi — pomoc w zdobyciu wyksztalcenia przez osoby
niepetnosprawne zamieszkujgce gminy wiejskie oraz gminy miejsko — wiejskie” w ramach obszaru A, na ktéry
Gmina Kwidzyn uzyskata dofinansowanie z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepeinosprawnych
(zgodnie z umowa) .

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej,
2) list motywacyijny,
3) dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom ukoficzenia szkoly Sredniej badz studiéw wyzszych)
4) kwestionariusz osobowy,
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach, o ile kandydat takie posiada,

6) oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
2 oskarzenta publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o posiadaniu zdolnosci do czynnoéci prawnych,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Otwarty nabdr na stanowisko do spraw ksiegowosci budietowej” w siedzibie Urzedu Gminy w Kwidzynie
przy ul. Grudzigdzkiej 30 lub pocztg na adres Urzedu, kod pocztowy 82-501 Kwidzyn 3, w terminie do dnia
19 kwietnia 2010r. (poniedziatek) do godz. 15%.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Kwidzynie po wyzej okreSlonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Kwidzyn (www bip. gminakwidzyn.pl) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Kwidzyn w siedzibie Urzedu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (CV, list motywacyjny) powinny by¢ opatrzone klauzula;
JNVyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
Z 2002r. Nr 101, poz.926 z p6Zn. zmianami) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pradownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, po2.1458).”

Wojt Grapn Kwidzyn
Ewa N rodzka




