Zatacznik Nr 2

Wojt Gminy Mikolajki Pomorskie

oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy

referent ds. ksiegowosci budzetowej

nazwa stanowiska pracy

1.  Wymagania niezbe¢dne:

a)

b)

d)

e)

g

h)

spelnienie wymogoéw okreslonych w art. 3 pkt 4 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach
samorzagdowych (Dz.U. Nr 142, poz. 1598, z 2002r. Nr 113, poz. 984, Nr 214, poz. 1806, z 2005r. Nr
10 poz. 71, Nr 23, poz. 192, Nr 122 poz. 1020, z 2006r. Nr 79, poz. 549, Nr 169, poz. 1201, Nr 170
poz. 1218, Nr 223, poz. 1458 z 2008r.)

obywatelstwo polskie

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania w peni z praw publicznych,
posiadanie kwalifikacji zawodowych do wykonywania pracy — wyksztalcenie $rednie ekonomiczne:
rachunkowos¢ i finanse (preferowane wyzsze)

niekaralnos¢ za przestepstwa popemione umyslnie,

nieposzlakowana opinia

Doswiadczenie zawodowe poza urzedem przy wykonywaniu podobnych czynnosci — wymagane 2
lata stazm pracy

Doswiadczenie w pracy w urzedzie, w tym na pokrewnych stanowiskach — minimum 1 rok w

ksiggowosci, przy czym preferowana praktyka w jednostce sektora finansow publicznych

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

Samodzielnos¢

Komunikatywnosé

Staranno$é, dokladnosé

Umiejetnos¢ szybkiego uczenia sie

Dobra organizacja pracy

Umiejetnos¢ planowania i podejmowania decyzji

Odpornos¢ na stres



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych oraz uzgadnianie
ich z planem i wykonaniem w budzecie gminy

- Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie zaangazowania wydatkéw
oraz poréwnywanie i kontrolowanie ich realizacji

- Sprawdzanie dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
(wstepna kontrola)

- Sporzadzanie przelew6w bankowych w systemie bankowosci elektronicznej

- Prowadzenie ewidencji analitycznej pozostatych $rodkéw trwatych

- Biezace oznakowanie wyposazenia oraz aktualizacja kartotek wyposazenia

- Rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji

- Archiwizacja dokumentéw z zakresu prowadzonych spraw

- Dokonywanie czynno$ci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkéw.

- Prowadzenie spraw zawigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy.

- Prowadzenie rejestru i sporzadzanie not obcigzajacych .

Kluezowe kontakty zewnetrzne:

Bank Spétdzielezy w Sztumie

Kluczowe kontakty wewnetrzne:
a) Skarbnik Gminy,
b) Sekretarz Gminy

Wyposazenie stanowiska pracy:
a) Zestaw komputerowy
- oprogramowanie program finansowo-ksiegowy GRAVIS-ZAAN-Zaangazowanie, Srodki trwale,
HOME BANKING, eKancelaria

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

¢) dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie ( $wiadectwo, dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow);

d) kwestionariusz osobowy;

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

f) Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peli praw publicznych i za$wiadczenie o niekaralnosci za
przestgpstwa popehione umysinie,

g) Kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy potwierdzajacych okresy zatrudnienia,



h) Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy Mikotajki Pomorskie,
ul. Dzierzgoniska 2 — sekretariat, Iub poczta na adres Urzad Gminy Mikotajki Pomorskie, ul. Dzierzgonska 2,
82-433 Mikotajki Pomorskie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko — referent ds. ksiggowosci
budZetowej - w terminie do dnia 12 pazdziernika 2017 roku.
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Mikotajki Pomorskie po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Mikotajki Pomorskie (www.bip.mikolajkipomorskie.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy

Mikotajki Pomorskie, ul. Dzierzgonska 2.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:
wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawqg z dnia 22 marca 1990 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm. ).

» W przypadku niezakwalifikowania mnie do danego etapu rekrutacji  dokumenty aplikacyjne prosze

odestac/odbiore osobiscie® .

* - niewlasciwe skresli¢




