Zalacznik

do zarzadzenia Nr 1/18
Wéjta Gminy Aleksandrow
z dnia 18 stycznia 2018 r.

WOJT GMINY ALEKSANDROW
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér

na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Aleksandréw

I. Nazwa i adres jednostki
Urzad Gminy Aleksandrow, 23-408 Aleksandrow Drugi 380.

I1. Okreslenie stanowiska

Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;j.
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Wymagania niezbedne.

Obywatelstwo polskie.
Wyksztatcenie:

1) wyzsze magisterskie o kierunku ekonomia lub rachunkowos¢,

lub

2) wyksztalcenie wyzsze magisterskie o dowolnym kierunku oraz studia

licencjackie lub podyplomowe z zakresu rachunkowosci lub ekonomii.

Co najmniej 2 letni staz pracy w administracji publicznej, w tym co najmniej roczny
staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga ksiggowosci w jednostkach
budzetowych.
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.
Stan zdrowia umozliwiajacy prace na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe.

Znajomo$é przepiséw prawa zwigzanych z obstuga na stanowisku pracy, tj. m.in.:
1) ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych do
ustawy,
2) ustawy o rachunkowoscli,
3) ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
4) ustawy o podatku od towardw i ustug,
5) ustawy o samorzadzie gminnym,
6) ustawy o ochronie danych osobowych.
Umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu.
Predyspozycje osobowosciowe: dokladno$é, sumiennos¢, odpowiedzialnosc,
terminowos¢.
Biegta znajomos¢ obstugi komputera.
Znajomos$¢ obstugi programéw systemu finansowo — ksiggowego i systemu kadrowo
— ptacowego niezbednych do pracy na w/w stanowisku oraz programu Platnik.



V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.
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Prowadzenie ewidencji ksiggowej, syntetycznej i analitycznej, zapewniajacej
rejestracje operacji gospodarczych Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne;j.

Naliczanie i wyplata wynagrodzen oraz innych naleznosci zwigzanych ze
stosunkiem pracy pracownikow Gminnego Osrodka Pomocy Spotlecznej oraz
wykonywanie obowiazkéw platnika podatku dochodowego od oséb fizycznych
i sktadek z ubezpieczenia spolecznego.

Obstuga programu PEATNIK w zakresie ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego
0sdb pobierajacych swiadczenia.

Dokonywanie przelewow z rachunku bankowego GOPS na podstawie
zatwierdzonych dokumentéw zrédlowych.

Dokonywanie rozliczenia pomiedzy wplaconym $wiadczeniem,
a wyegzekwowanym przez komornika $wiadczeniem alimentacyjnym.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wyplata wynagrodzen.
Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych GOPS.
Opracowywanie planéw dochodow i wydatkow GOPS.

Wspélpraca z Urzedem Skarbowym, Zakltadem Ubezpieczeni Spotecznych oraz
bankiem finansujacym GOPS.

. Warunki pracy.

Praca w budynku Urzedu Gminy Aleksandréw Drugi 380.

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca wymaga wspétpracy z innymi komoérkami urzedu, a takze innymi urzgdami
i instytucjami.

VIL. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych.

W

miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Aleksandréw w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty.
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List motywacyjny podpisany wiasnor¢cznym podpisem.

Zyciorys — curriculum vitae.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dyplom6w potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajace wymagany staz
pracy.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

Oséwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.



8. Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu w peini
z praw publicznych.

9. Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku pracy.

10. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji.

Kserokopie dokumentow zlozonych w ofercie musza by¢ poswiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

IX. Termin. sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Aleksandrow,
(pokéj nr 6) lub poczta na adres: Urzad Gminy Aleksandrow, 23-408 Aleksandrow
Drugi 380, w zamknigtej kopercie z napisem: ,,Naboér na stanowisko ds. ks:@gowosm
budzetowej” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30 stycznia 2018 r. do godz. 15"
O zachowaniu terminu zlozenia oferty decyduje data wplywu do Urzedu Gmlny
Aleksandrow. Oferty zlozone po uplywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

X. Informacije o metodach i technikach naboru

Analiza dokumentow pod wzglgdem formalnym.
Test kwalifikacyjny
Rozmowa kwalifikacyjna

W

XI. Informacje dodatkowe

1. Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wojta Gminy
Aleksandrow.

2. Kandydaci, ktérzy spelniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
i zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania, zostana poinformowani telefonicznie,
pisemnie lub poczta elektroniczng o terminie i czasie rekrutacji. Zaleca sig, aby
kandydat podal numer telefonu lub adresu poczty elektronicznej w  celu
przekazywania informacji zwigzanych z naborem.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej — na stronie internetowej: ugaleksandrow.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Aleksandrow.




