Informacja o zatrudnieniu pracownika na zasgpstwo

na stanowisku ds. ksggowych w Referacie Realizacji Bugetu

Urzedu Gminy Nadarzyn; ul. Mszczonowska 24

I. Wymagania niezkedne:

1.

2.

6
7.
8

wyksztalcenigrednie i co najmniej 6-letnie daviadczenie w ksigowasci lub wyksztatcenie
wyzsze i co najmniej 3-letnie daiadczenie w kgigowasci;
znajoma¢ programow: Ksigowas¢ budzetowa, Srodki trwate, Depozyt — U.l. Info-System

T. i R. Groszek oraz Informatyczny System ZAdeania Jednostkami Samedz
Terytorialnego - ,BESTIA” Ministerstwa Finansow;
znajom@¢ przepisow o rachunkowoi i ksiegowasci budzetowej, o szczegdtowej

klasyfikacji dochoddéw i wydatkow, przychodéw i réexow orazrodkow pochodgeych ze
zrédet zagranicznych, o sprawozdawgzdoudzetowej, ustawy o samaudzie gminnym i
finansach publicznych;

petna zdolné¢ do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicdny
niekaralné¢ za przesipstwo popetnione undinie scigane z oskaenia publicznego lub
umysine przesgpstwo skarbowe;

. Stan zdrowia pozwalggy na zatrudnienie na tym stanowisku;

polskie obywatelstwo;

. doswiadczenie w pracy w samadzie na podobnym stanowisku.

II. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

znajomda¢ obstugi komputera w zakresie MS Office,
systematyczni, doktadnaé¢ i odpowiedzialnéc,

znajomd¢ pakietow biurowych oraz obstugi udzer biurowych,
komunikatywnd¢ oraz umiegtnos¢ pracy w zespole i pod prgsjzasu,

Zakres wykonywanych zada na stanowisku:
1) W zakresie prowadzonej ewidencji syntetycznej iliywanej (ksgg pomocniczych) w

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

programach: ,Ksigowdsé budzetowa”, ,Depozyt” Srodki Trwate” ,Besti@” sporgdzanie i
kompletowanie dokumentacji finansowej w zakresiedatikow majtkowych, w tym
inwestycji, rachunku depozytowegérodkow trwatych.

Biezaca kontrola dokumentéw pod wedem formalnym i rachunkowym..

Prowadzenie ksgowasci zada inwestycyjnych bdacych w zakresie inwestycji ugdu oraz

ksiegowasci rachunku depozytowego.

Ewidencjasrodkow trwatych i wyposzenia.

Biezaca kontrola i analiza rozrachunkdéw w zakresie pazeaych spraw.

Uzgadnianie na koniec kdego miegica zapisow analitycznych dokonywanych nazigie
wedtug podziatek klasyfikacji budtowej lub innych wymaganych kryteribw w zakresie
realizowanych zada

Biezace sporzdzanie i ksggowanie wtasnych zagiczych dowoddéw ksgowych PK.
Biezaca analiza 1 kontrola prowadzonej ewidencji bilamep i pozabilansowe;.
(prawidtowas¢ ksiegowan na kontach analitycznych oraz pguan migdzy kontami).

Biezace i terminowe sposarizanie w zakresie prowadzonych spraw plandw, in&mjim
zestawi@, rozliczer i sprawozda z wykonywanych zadai ich analiz opisowych, w tym:
planow i sprawozda w zakresie inwestycji i przedsvzi¢é¢ realizowanych przez Usgd
Gminy oraz sprawozdaastatystycznych i finansowych.

10)Biezagca kontrola wycigow bankowych i eigtosci sald oraz uzgadnianie polécerzelewéw

z wigciwymi dokumentami finansowymi w zakresie wygi bankowego (WB).

11)Biezaca kontrola raportow kasowych (RK) oraz uzgadniaitle tresci z wiasciwymi

dokumentami finansowymg{odtowymi) obgtymi poszczegdlnymi RK.



12)Przygotowywanie sprawozflado GUS z prowadzonej ewidendjiodkow trwatych oraz
przygotowywanie materiatbw do sprawozadadudzetowych w zakresie inwestycji i
przedsgwzieé.

13)Przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw o dofinansmie inwestycji w formie pigyczek z
WFOSIGW i NFOSIGW oraz rozliczanie projektow unijnych w ramach daykow
majtkowych urzdu.

14)Przygotowanie zgtznika inwestycyjnego do uchwaty biadlowej oraz zalkznika
przedsgwzie¢ do WPF.

15)inne zadania wynikage z przepisow szczegolnych lub zlecone przez Wagatpce Wojta,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

Osoby zainteresowane,_spelniace wymagania niezbdne, proszone s o skladanie w
zamknietych i opisanych kopertach:

1. zyciorysu (CV) oraz listu motywacyjnego,

2. wilasnoecznie potwierdzonych za zgoditckserokopii dokumentow gwiadczagcych
wyksztatcenie oraz dwiadczenie w ksigowasci

3. wilasnoecznie potwierdzonych za zgoditckserokopii dokumentow gwiadczagcych
znajoma@¢ programoOw oraz przepisow - oklenych w wymaganiach niezbinych (pkt 2
oraz pkt 3); lub éwiadczenie o znajonsoi ww programéw i przepiséw

oraz dodatkowo:

4. wiasnoecznie potwierdzonej kopii obu stron dowodu osolgstalbo dwiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

5. oswiadczenie o zdolri@i do czynnéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publiazmy

6. kopia za&wiadczenia lub @viadczenie kandydata o niekaraiop

7. wilasnoecznie potwierdzone za zgoditdkserokopie dokumentéw peiadczajcych sta
pracy,

8. oswiadczenie kandydata o wyeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dmcel
rekrutaciji,

9. aktualne zé&wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazarowotnych do wykonywania
pracy na ww. stanowisku (wystawione przez lekareawszego kontaktu) — ewentualnie
oswiadczenie o stanie zdrowia,

Uwaga:

niniejsza informacja nie stanowi ogtoszenia o nabae w trybie konkursowym gdyz zgodnie z
Regulaminem naboru navolne stanowiska urznicze w Urzdzie Gminy Nadarzyn oraz wolne
stanowiska kierownikow gminnych jednost€karzgdzenie nr 54/2013 Wojta Gminy Nadarzyn z
dnia 13 wrzénia 2013 r.)zatrudnienie na zas¢pstwo, w zwhzku z usprawiedliwiona
nieobecndcia pracownika nie podlega procedurze naboru w drodz&onkursu.

Osobhy, ktore bda spetniaty wymagania nieztine zostas zaproszone na rozmewie Skarbnikiem
Gminy (Kierownikiem Referatu Realizacji Biztu).

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore nie zogtaatrudnione, ¢&xlg zniszczone.

Dokumenty wraz z danymi kontaktowymi (adres, nr tel) nalezy skiada¢ osobgcie
w Urzedzie Gminy Nadarzyn, ul. Mszczonowska 24, 05-83@dayn, Kancelaria — p. 100,
z dopiskiemDotyczy zatrudnienia pracownika na zasgpstwo (ksiegowa¢)
w terminie do dnia 10 czerwca 2016 r.
Informacji w sprawie zatrudnienia udziela Magdal&meczka, Skarbnik Gminy,
tel. 22 729 81 85 w. 105

Z up. Wéjta Gminy
Sekretarz Gminy
(-) Edyta Gawrdska



