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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 92/2019
Wojta Gminy Nadarzyn

z dnia 6 sierpnia 2019r.

WOJT GMINY NADARZYN
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
ds. ksiegowych
w Urzedzie Gminy Nadarzyn

ul. Mszczonowska 24, 05-830 Nadarzyn

Wymagania niezbe¢dne:
a. Wwyksztalcenie co najmniej $rednie i 3 lata stazu pracy albo wyzsze 0 kierunku
zwigzanym ze stanowiskiem pracy: administracja, finanse i rachunkowos¢;
b. co najmniej 1 rok doswiadczenia w pracy w samorzadzie na podobnym
stanowisku;
C. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych;
d. nickaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umySlnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
e. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;
f. polskie obywatelstwo;
Wymagania dodatkowe:
znajomos¢ programéw: Ksiggowos¢ budzetowa — U.l. Info-System T.iR. Groszek
oraz Informatyczny System Zarzadzania Jednostkami Samorzadu Terytorialnego -
,,BESTIA” Ministerstwa Finansow;
znajomos$¢  przepisow o rachunkowos$ci 1 ksiggowosci  budzetowej, o
szczegotowe] klasyfikacji dochodow 1 wydatkow, przychodow i1 rozchodow oraz
srodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych, o sprawozdawczosci budzetowej,
ustawy o samorzadzie gminnym 1 finansach publicznych;
znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office,
systematyczno$¢, doktadnos$¢ 1 odpowiedzialnose,
znajomos¢ pakietow biurowych oraz obstugi urzadzen biurowych;
komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos$¢ pracy w zespole 1 pod presja czasu.

3. Do zadan wykonywanych na stanowisku ds. ksiegowych bedzie nalezalo:

Ewidencja $rodkoéw trwatych i wyposazenia w programie: Srodki trwate firmy U.L
Info-System TiR Groszek.
Wystawianie not ksiggowych.
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Wprowadzanie zmian do uchwaty budzetowej w programie ,,Bestia” (sporzadzanie
zarzadzen w zakresie zmian uchwaty budzetowej) i przesylanie do Regionalnej Izby
Rozrachunkowej (RIO Warszawa) oraz zamieszczanie w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP).

Ksiggowanie rozliczenia udzielonych dotacji z budzetu gminy.

Prowadzenie ksiegowosci rachunku depozytowego.

Prowadzenie ksiegowosci wydatkow biezacych urzedu (raportéw kasowych).

Biezaca kontrola dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Biezace dekretowanie dokumentéw ksiegowych oraz prowadzenie szczegdlowej
ewidencji syntetycznei analitycznej wydatkow budzetowych z podziatem na paragrafy
zgodnie z aktualna klasyfikacja budzetowa.

Biezace sporzadzanie i ksiggowanie wlasnych zastgpczych dowodow ksiegowych PK.
Biezaca analiza i kontrola prowadzonej ewidencji bilansowej i pozabilansowej
(prawidlowos¢ ksiegowan na kontach analitycznych oraz powigzan miedzy kontami).
Biezace 1 terminowe sporzadzanie w zakresie prowadzonych spraw planow,
informacji, zestawien, rozliczen i sprawozdan z wykonanych zadan i ich analiz
opisowych, w tym: planéw i sprawozdan w zakresie wydatkow biezacych urzedu i
przedsiewzi¢¢ realizowanych przez urzad oraz sprawozdan budzetowych,
statystycznych i finansowych.

Biezaca kontrola raportow kasowych (RK) oraz uzgadnianie ich tresci z wlasciwymi
dokumentami finansowymi (zrodtowymi) objetymi poszczegdlnymi RK.
Wykonywanie czynnosci zleconych przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy lub 0s6b przez nich upowaznionych.

Warunki pracy na stanowisku:

a. praca biurowa przy komputerze.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j

0sOb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a. zyciorys i list motywacyjny,

b. wlasnorecznie potwierdzone za zgodno$¢ kserokopie dokumentow
potwierdzajacych kwalifikacje,

C. potwierdzone za zgodnos¢ kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

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

e. o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie §cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia /na zwyklym blankiecie/,

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

h. os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,



kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Uwaga:
1) Wszystkie o$wiadczenia mogg by¢ sporzadzone w jednym dokumencie.

2) znajomos$¢ programéw: Ksiggowos¢ budzetowa — U.l. Info-System T. i R.
Groszek oraz Informatyczny System Zarzadzania Jednostkami Samorzadu
Terytorialnego - ,,BESTIA” Ministerstwa Finanséw bedzie weryfikowana na
stanowisku pracy.

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 Urzedzie Gminy
w Nadarzynie, w terminie do dnia 19.08.2019r. do godz. 12.00.
Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie
beda rozpatrywane.
Informacji w sprawie naboru udziela P. Edyta Gawronska, tel. 22 729 81 85,
P. Paulina Szymanska, tel. 22 729 81 85 wew. 111.

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



