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WOJT GMINY RADZILOW
Ogtasza nabér na stanowisko Gtéwny Ksiegowy
UMOWA NA ZASTEPSTWO

Stanowisko: Gtéwny Ksiggowy - umowa na zastgpstwo
Gtéwne obowiazki:

« prowadzenie rachunkowosci Jednostki oraz wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi

« realizacja zadan w zakresie rachunkowosci, ewidencji i sprawozdawczos$ci zgodnie

« z obowigzujacymi przepisami

* sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych jednostki

« dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
« dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelno$ci dokumentédw dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych
« opracowywanie rocznych planéw finansowych Jednostki

« dbanie o wykonanie budzetu zgodnie z planem

« opracowywanie rocznych bilanséw Jednostki

« opracowywanie okresowych analiz realizacji planu finansowego, sprawozdan i ocen

« nadzér nad inwentaryzacjg majatku Jednostki

e nadzér i kontrola realizacji $rodkéw finansowych

¢ kontrola legalno$ci dokumentéw finansowych

¢ naliczanie ptac (m.in. w jednostkach o$wiatowych)

e rozliczenia z ZUS i US

« ewidencja i sprawozdawczo$¢ funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej

Wymagane wyksztatcenie:

« wyzsze ekonomiczne i co najmniej 3 lata praktyki w ksiegowosci lub $rednie, policealne lub pomaturalne ekonomiczne i co najmniej 6 lat praktyki w
ksiggowosci oraz co najmniej 2 lata stazu pracy na podobnym stanowisku w jednostce budzetowej

Wymagania niezbedne:

¢ znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej

« znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych

¢ znajomos$¢ przepiséw samorzgdowych

« znajomo$¢ przepiséw podatkowych

¢ znajomo$¢ zasad rozliczania projektow wspétfinansowanych ze srodkéw UE

« znajomos$¢ ewidencji i sprawozdawczos$ci funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej

¢ znajomo$¢ naliczania ptac (m.in. w jednostkach o$wiatowych)

« umiejetnosé pracy w zespole oraz do$wiadczenie w zarzadzaniu praca zespotu

o rzetelno$¢, terminowo$¢ i odpowiedzialnos$é

« dobra organizacja pracy, doktadno$¢ i staranno$¢

¢ umiejgtnos$¢ analitycznego myslenia oraz samodzielnego poszukiwania informacji i wyciggania wnioskéw

« wysoka kultura osobista i tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych i miedzyinstytucjonalnych

¢ umiejgtno$¢ angazowania sieg i identyfikowania z realizowanymi dziataniami

« odporno$¢ na stres i umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu

¢ znajomo$¢ pakietu Microsoft Office

« obywatelstwo polskie

¢ petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

« nieposzlakowana opinia oraz niekaralnos¢ - kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania bedace dodatkowym atutem:
* znajomo$¢ programu finansowo-ksiegowego Qwant, programu sprawozdawczego Bestia
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e CV oraz list motywacyjny

« kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz staz pracy

« o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

« o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

« os$wiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych

« o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji wraz z klauzula ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych. Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, iz dane te w przypadku niewykorzystania
w procesie rekrutacji ulegaja zniszczeniu.

« o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe.

« Osoby pragnace skorzysta¢ z uprawnien przystugujacym osobom niepetnosprawnym muszg dodatkowo wraz z dokumentami przedtozy¢ kopie
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$c.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesyta¢ poczta
(w zamknietych kopertach) na adres: Urzad Gminy Radzitow, ul. Plac 500-lecia 14, 19-213 Radzitéw z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
Gtoéwny ksiegowy ds. ksiegowosci budzetowej - umowa na zastepstwo w terminie do: 07.03.2014 r. wiacznie do godz. 15.30

Wiecej informacji mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 86 273 71 13 Anna Jakubczyk —Skarbnik Gminy
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