Wojt Gminy Chodow

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Choddw

na stanowisko
do spraw ksi¢gowosci budzetowej

Wymagania niezbe¢dne, ktore powinien spelniaé kandvdat:

k.

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugicgo stopnia w rozumieniu przepisow
ustawy o szkolnictwie wyzszym o kierunku administracja publiczna. ckonomia lub
podyplomowe z zakresu finansow publicznych lub rachunkowosci:
doswiadezenie zawodowe w postaci pracy w administracji samorzadowej:
znajomosc ustawy o rachunkowoscei i o finansach publicznych:

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo scigane 7
oskarzenia publicznego umysine przestepstwo  skarbowe:

posiadanic zdolnosci do ezynnosci prawnych oraz korzystanic 7 peini praw
publicznych:

nieposzlakowana opinia;

bicgla znajomos¢ obstugi arkuszy kalkulacyjnych i edytorow tekstu:

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na oferowanym
stanowisku.

Umiejetnosci dodatkowe:

l.
2
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4.
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(v

umicj¢tnos¢ analitycznego mysleniakreatywnosé:
umicjetnos¢ dobrej organizacii pracy ;
dyspozycyjnos¢ 1 komunikatywnosé:

umiejetnose pracy w zespole:

wysoka kultura osobista;

Wymagance dokumenty:

[R]

(9]

List motywacyjny wraz z numerem telefonu w eelu powiadomicnia o
zakwalilikowaniu si¢ do postgpowania kwalifikacyjnego.:

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienic:

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe.ukonczone kursy, szkolenia itp.:

Kserokopie swiadectw pracy:

Oswiadezenie kandydata 7¢ nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysline preestepstwo
skarbowe;

Oswiadezenie kandydata.ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z pelni praw publicznych:

Dokumeniy typu:kwestionariusz jak i oswiadcezenia muszg byc podpisane osobiscie przez
kandvdara.



Zakres zadan na stanowisku:

I sporzgdzanic polecen przelewdw po uprzednim zatwierdzeniu przez Skarbnika
Gminy;

2. przyjmowanie dokumentow ksiegowych m.in.: rachunki. faktury, noty

ksiceowe.umowy przeznaczone do realizacji z Jednoczesnym sprawdzeniem czy sa
- wiasciwic opisane ;
- dokonanic dekretacji:

prowadzenie ksiggowania komputerowego - ksicga glowna Urzgdu Gminy :
- wprowadzenie danych z dokumentu do programu ksicgowania zgodnie 7

dekretacjy;

- zapisanic wprowadzonych danych w programie.

4. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

5. Rozliczanie delegacji stuzbowych:

6. Prowadzenie ksigg inwentarzowych w wersji clektroniczne) ..$rodki trwale™;

7. Pisanic polecen wyplaty # kasy:

8. Odprowadzanie funduszu alimentacyjnego:

9. Uzgadnianie ze stanowiskiem ds.ksiggowosci podatkowe; i budzetowej spraw
zwigzanych z wielkoscig podatku od 0s6b fizycznych i skladki na ZUS od
pracownikow UG,
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Klauzula 0 ochronie danych osobowveh:

I Administratorem danych osobovwyeh jest Urzad Gminy Chodow

2.dune osobowe sq przetwarzane w zwigzku = naborem na wolne stanowisko urzednicze;
3.podstawa prawna do przetwarzania danych osobowyeh ustawa o pracownikach
samorzgdowych(Dz U.z 2018 poz. 1260)

f.dane osobowe po zakonczenin naboru w terminie 14 dni zostang odeslane w przypadku nie
przyjecia do pracy:,

d.osoba przekazujgea swoje dane ma pravo do ich sprostoveania, usuniecida lub oeraniczenie
przetwarzania,

6.0s0ba przckazujgcea swoje dane ma prawo do wniesienia sprzecivu wobec przetwarzania a
takze prawo do przenoszenia danych osobowych;

7.osoba przekazujgea swoje dane osobowe ma prawo do wniesienia skargi do Urzedu
Ochrony danych osohowych:

8. Podanie powyzszyeh danyeh jest wymaogiem ustasvowym, brak lub podanie niepelnyeh
danych moze by¢ podstawg odrzucenia oferty;

9.Urzqd Gminy Chodow nie przewiduje wykorzysiania danych w celach innych niz w =wigzku
= naborem.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku zgodnie z ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych:

l.miejsce wykonywania pracy Urzad Gminy Chodow:

2.wymiar czasu pracy - pehny etat

3.zatrudnienie od 01 stycznia 2020r.

Informacja dotyczgea zatrudnienia oséb nicpeinosprawnych wynikajgea z art.13 ust.2
pkt.4 ustawy 7 dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych:



- W miesigcu poprzedzajacym opublikowanic ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Choddw w rozumieni 1 przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob nicpetnosprawnych byl nizszy niz 6%
Kandydaci ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13 ust.? w/w
ustawy wraz. z dokumentami aplikacyjnymi powinni ztozy¢ kopie dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnose,

Oferty nalezy sktada¢ w Sekretariacic Urzedu Gminy Chodow, w /cunl\mglx ch kopertach #
dopiskiem:"Nabor na Stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej ” # 2 podaniem
nazwiska i imienia oraz adresem do korespondencji sktada¢ na adres Urzad Gminy
Chodow:Chodow 18.62-652 Chodow. Oferty sktadane za posrednictwem poczty. bedg
rozpatrywane te oferty ktore najpozniej wptyna w ostatnim dnju skladania ofert.

Termin skladania ofert uplywa dnia 22 pazdziernika 2019r. do godziny 15 5-tej.

Formularz kwestionariusza osobowego do pobrania na stronic W\ W chodow. bip.netpl lub
w Urzedzie Gminy.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ telefonicznic pod numerem 632737 277 wew. 12,

Wajt Gminy Chodéow

/- Marek Kowalewski
Chodéw 08.10.2016r.



