Racigzek, 03.03.2023 r.

Ogloszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Racigzku

ul. Wysoka 4, 87 — 721 Racigzek
tel. 54 283 16 61

2. Informacje ogélne dotyczgce stanowiska pracy:
Stanowisko ds. ksiggowosci

Wymiar czasu pracy — petny etat.

Rodzaj umowy — umowa o prace.

Podstawowy system czasu pracy.

Miejsce wykonywania pracy: Urzgd Gminy w Racigzku.

3. Wymagania niezbedne:

a) spelnienie wymagan okres§lonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

b) wyksztalcenie co najmniej srednie o kierunku: finanse i rachunkowo$é lub ukonczone
kursy w zakresie rachunkowosci — ksiegowosci,

¢) minimalny staz pracy — 2 lata,

d) znajomos¢ nastepujacych przepiséw prawa:

- Ustawa o samorzadzie gminnym,

- Ustawa o finansach publicznych,

- Ustawa o rachunkowosci,

e) umiejetnos$é obstugi programu FKB+ firmy Radix, programu Ptace VULCAN

4. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnoé¢ interpretacji przepisow prawa,

b) umiejgtnos$¢ obshugi Systemu Informacji Prawnej LEX,

¢) umiejetnodé pracy w zespole,

d) odpowiedzialnos¢, rzetelno$é, dobra organizacja pracy, samodzielnos$¢, komunikatywnos¢,
skrupulatnosc,

e) dyspozycyjnos¢.

5. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

Obstuga finansowo — ksiegowa Szkoly Podstawowej w Racigzku oraz Przedszkola
Publicznego w Raciazku, w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie cafosci spraw zwigzanych 2z rachunkowoscig, zobowigzaniami
podatkowymi, ubezpieczeniami i ptacami.

2) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, rocznego bilansu, planu budzetowego oraz
planu rachunkéw dochodow wlasnych, dokonywanie niezbgdnych zmian w tych
planach i monitorowanie wydatkéw w paragrafach oraz zapewnienie wyplacalnoéci
wobec kontrahentéw.



3) Nadzoér nad zobowigzaniami i dokumentacja dla potrzeb rozliczania si¢ z Urzedem
Skarbowym, ZUS-em, PEFRON-em, elektroniczne wysylanie danych, wysylanie
przelewow.

4) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki majatkowej, S$rodkow trwalych
1 nietrwalych — inwentaryzacja majatku.

Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (t. j. Dz.U. z 2021 r., poz. 672)
wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) Stanowisko pracy usytuowane jest na pigtrze budynku ktory nie jest wyposazony w winde.
2) Praca administracyjno — biurowa, obstuga biurowych urzadzen technicznych 1 komputera

z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi
informatycznych.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej

1 spofecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

8. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV), uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej,

- oryginal kwestionariusza osobowego,

- kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

- kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty dotyczace dotychczasowego przebiegu
zatrudnrenia,

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

- oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

- o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego Iub
umyS$ine przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb potrzebnych do procesu rekrutacji,

- oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

- w przypadku kandydata z orzeczong niepelnosprawnoscia — kopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
,.Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowos$ci” osobiscie w sekretariacie urzedu
(pok. Nr 3) lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy w Racigzku, ul. Wysoka 4, 87 — 721
Racigzek w terminie do dnia 14.03.2023 r. do godz. 15 *° (decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy). Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy Racigzek oraz na tablicy ogloszen urzedu.




