Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 123/2017
Wjta Gminy Nadarzyn

z dnia 28 grudnia 2017r.

WOIT 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.

wyksztatcenie srednie lub wyzsze o kierunku zwigzanym ze stanowiskiem pracy:
administracja, finanse;

znajomosc¢ programow: Centralnego systemu informatycznego — SL 2014 oraz
Ksiegowo$¢ budzetowa i Srodki trwate -U.l. Info-System T i R. Groszek;
znajomosc rozliczen finansowo — ksiegowych projektéw unijnych;

znajomosc przepisdw ustawy o samorzadzie gminnym i finansach publicznych
oraz podstaw rachunkowosci i ksiegowosci budzetowej;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnosc¢ za przestepstwo popetnione umyslinie scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

polskie obywatelstwo,

doswiadczenie w pracy w samorzgdzie na podobnym stanowisku;

znajomosc obstugi komputera w zakresie MS Office.

2. Wymagania dodatkowe:

a.
b.
C.

systematyczno$é, doktadnosé i odpowiedzialnos¢;
znajomosc pakietédw biurowych oraz obstugi urzadzen biurowych;
komunikatywno$¢ oraz umiejetnosc pracy w zespole i pod presjg czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

rozliczanie projektéw zgodnie z przyjetym harmonogramem realizacji projektu
/przedstawionym we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu/ oraz
harmonogramem ptatnosci;



sporzadzanie i rozliczanie finansowe] czesci wnioskéw o ptatnosé;
udostepnianie dokumentacji projektdw instytucjom uprawnionym do
przeprowadzania kontroli i audytu;

4. inne sprawy zwigzane ze strong finansowa projektéw, wynikajgce z biezgcej
realizacji;

5. kontrola ksiegowanych kosztow projektu pod katem wydatkéw kwalifikowanych;
obstuga ksiegowa projektéw unijnych zgodnie z przepisami ustawodawstwa
polskiego, wymogami prawa unijnego oraz postanowieniami umow o
dofinansowanie projektéw, w tym:

- kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- sprawdzanie faktur, rachunkéw pod wzgledem formalno — rachunkowym,
przygotowanie do zapfaty,

- kontrola faktur/rachunkéw i ich zgodnosci z zawartymi umowami,

- sprawdzanie kompletnosci i prawidtowosci ksiegowanych dokumentow,

- sporzadzanie i opis dokumentéw finansowo — ksiegowych,

- obstuga rachunku biezgcego projektu,

- dokonywanie rozliczen finansowych projektow,

- terminowe regulowanie zobowigzan finansowych zwigzanych z realizacja zadan
projektu.

7. wspotpraca z komédrkami organizacyjnymi Urzedu wykonujgcymi zadania w ramach
realizowanych projektéw;

8. archiwizowanie dokumentdéw finansowych i sprawozdawczych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

9. inne zadania wynikajgce z przepiséw szczegdlnych lub zlecone przez Wéjta Gminy,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

4. Warunki pracy na stanowisku:
a. praca biurowa przy komputerze
5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia wskaznika zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej osob
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a. zyciorys i list motywacyjny,

b. wiasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie i kwalifikacje,



c . oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw

publicznych,

d. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e. zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia / na zwyktym blankiecie/,

f. wiasnorecznie potwierdzona za zgodnosc¢ kserokopia dowodu osobistego albo

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g. osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji,

h. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21

listopada o pracownikach samorzadowych.

Uwaga:
1. Wszystkie oswiadczenia mogg by¢ sporzadzone w jednym dokumencie.
2. Znajomosc przepisdw wymienionych powyzej weryfikowana bedzie podczas
rozmowy kwalifikacyjnej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w siedzibie Urzedu Gminy
Nadarzyn, ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn, Kancelaria pok. 100 z dopiskiem: dotyczy
naboru na stanowisko ds. ksiegowych w Referacie Realizacji Budzetu, w terminie do dnia
8 stycznia 2018 r. do godziny 15.00.

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane.

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

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

z up. Wajta Gminy
Sekretarz Gminy

/-/ Edyta Gawronska



