Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 75/2017

Wojta Gminy Nadarzyn

) z dnia 14 lipca 2017 r.
WOJT GMINY NADARZYN

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
ds. ksiegowych
w Referacie Realizacji Budzetu Urzedu Gminy Nadarzyn
ul. Mszczonowska 24; 05-830 Nadarzyn

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3-letnie do§wiadczenie w ksiegowosci;
znajomo$¢ przepisow o rachunkowosci i ksiggowosci budzetowej, o szczegdtowej
klasyfikacji dochodow i wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, o sprawozdawczosci budzetowej, ustawy
o samorzadzie gminnym i finansach publicznych;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

polskie obywatelstwo;

doswiadczenie w pracy w samorzadzie na podobnym stanowisku

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office,

systematyczno$¢, doktadnosé i odpowiedzialnos¢,

znajomos¢ pakietow biurowych oraz obstugi urzadzen biurowych;
komunikatywnos$¢ oraz umiejgtno$¢ pracy w zespole i pod presja czasu,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) kontrolowanie prawidtowego obiegu informacji i dokumentacji finansowej w Referacie
Realizacji Budzetu:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

kontrolowanie prawidlowosci ewidencji, sporzadzania rejestrow i1 deklaracji w
zakresie podatku od towarow i uslug (vat) z uwzglednieniem zmian dotyczacych
centralizacji rozliczania podatku w jednostkach sektora finansow publicznych
nadzor dotyczacy terminowego realizowania zobowigzan Gminy wynikajacych z
zawartych umow, porozumien i innych dokumentéw,

kontrolowanie prawidlowos$ci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,
nadzor nad terminowym rozliczaniem dotacji udzielonych z budzetu gminy,
kontrolowanie prawidtowosci ewidencji kredytow i pozyczek (z odsetkami) oraz
terminowego realizowania zobowigzan z w/w tytulow,

przygotowywanie wnioskow do Regionalnej Izby Obrachunkowej o wydanie
opinii dotyczacych zacigganych przez gming zobowigzan,

wprowadzanie zmian do uchwaty budzetowej w programie BESTIA 1 przesylanie
do Regionalnej 1zby Obrachunkowej oraz zamieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej,

kontrola okresowych sprawozdan z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, sporzadzenie sprawozdania z wykonania budzetu wraz z cze¢$cia
opisowa, przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz zamieszczanie
w Biuletynie Informacji Publicznej,

2) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej W zakresie:

a)
b)
c)
d)

bilansu jednostkowego urzedu

bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
zbiorczych i skonsolidowanych bilanséw jednostki

rachunku zyskow 1 strat jednostkowego 1 zbiorczych



e) zestawienia zmian w funduszu jednostki i zbiorczych

f) informacji dodatkowych obejmujacych wprowadzenie do sprawozdania finansowego
oraz dodatkowych informacji i objasnien

g) wystawianie Polecenia Ksiegowania niezbednego w zakresie sporzadzenia
sprawozdawczosci finansowe;j

h) sporzadzenie bilansu skonsolidowanego Gminy

3) przygotowywanie analiz z wykonania planu dochodéw i wydatkow budzetu gminy,

4) inne zadania wynikajace z przepisow szczegolnych lub zlecone przez Wojta Gminy,
Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

4. Warunki pracy na stanowisku: praca biurowa przy komputerze,

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej 0sob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys i list motywacyjny,

b) wilasnorgcznie potwierdzone za zgodno$é z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

c) os$wiadczenie o zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

d) os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) wilasnorecznie potwierdzona za zgodno$¢ kserokopia dowodu osobistego albo
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

g) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia (moze by¢ wydane przez lekarza pierwszego
kontaktu),

h) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada o pracownikach samorzadowych.

Uwaga:

1. Wszystkie o§wiadczenia moga by¢ sporzadzone w jednym dokumencie.

2. Znajomos$¢ przepisow 0 rachunkowos$ci i ksieggowosci budzetowej, o szczegotowe;j
klasyfikacji dochodow i wydatkow, przychodoéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, o sprawozdawczo$ci budzetowej, ustawy o
samorzadzie gminnym i finansach publicznych, weryfikowana bedzie podczas rozmowy
kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Nadarzyn, ul.
Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, Kancelaria pok. 100 z dopiskiem: dotyczy naboru na
stanowisko ds. ksiegowych, w terminie do 25 lipca 2017 r., do godziny 14.00. Aplikacje, ktore
wplyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Informacji w sprawie naboru udziela Magdalena Sieczka — Skarbnik Gminy tel. 22 729 81 85
wew. 105

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
/www.bip.nadarzyn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu.

Wojt Gminy
/-1 Janusz Grzyb



