Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 93/2019
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

1. Wymagania niezbedne:
a. wyksztalcenie co najmniej $rednie i 3 lata stazu pracy albo wyzsze 0 kierunku
zwigzanym ze stanowiskiem pracy: administracja, finanse i rachunkowosc¢;
b. co najmniej 1 rok doswiadczenia w pracy w samorzadzie na podobnym
stanowisku;
Cc. pelna zdolno$§¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;
d. niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
e. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;
f. polskie obywatelstwo;
g. znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office.
2. Wymagania dodatkowe:
a. znajomos$¢ programow: Centralnego systemu informatycznego - SL 2014 oraz
Ksiegowos¢ budzetowa i Srodki trwate — U.1. Info-System T. i R. Groszek,
b. Znajomo$¢ rozliczen finansowo-ksiggowych w zakresie projektow unijnych,
C. Znajomo$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym i finansach publicznych oraz
podstaw rachunkowosci i ksiggowosci budzetowej,
d. systematyczno$¢, doktadnos¢ i odpowiedzialnose,
e. znajomo$¢ pakietow biurowych oraz obshigi urzadzen biurowych;
f. komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu.

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

1. Rozliczanie projektow zgodnie z przyjetym harmonogramem realizacji projektu
(przedstawionym we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu) oraz
harmonogramem ptatnosci.

2. Sporzadzanie irozliczanie finansowej czesci wnioskéw o platnos¢.

3. Udostepnianie dokumentacji projektow instytucjom uprawnionym do
przeprowadzenia kontroli i audytu.



4. Inne sprawy zwigzane ze strong finansowa projektow, wynikajace z biezacej
realizacji.
5. Kontrola ksiggowanych kosztow projektu pod katem wydatkow
kwalifikowanych.
6. Obstuga ksiggowa projektow unijnych zgodnie z przepisami ustawodawstwa
polskiego, wymogami prawa unijnego oraz postanowieniami umoéw o
dofinansowanie projektow, w tym:
-kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym
Sprawdzanie faktur, rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,
przygotowanie do zaplaty
- kontrola faktur/rachunkow 1 ich zgodnosci z zawartymi umowami
- sprawdzanie kompletnos$ci 1 prawidlowosci ksiggowanych dokumentow
- sporzadzanie 1 opis dokumentoéw finansowo-ksiggowych
- obshuga rachunku bankowego projektu
- dokonywanie rozliczen finansowych projektow
- terminowe regulowanie zobowigzan finansowych zwigzanych z realizacja
zadan projektu.
7. Wspdtpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu, wykonujacymi zadania w
ramach realizowanych projektow.
8. Archiwizowanie dokumentow finansowych i sprawozdawczych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.
9. Inne zadania wynikajace z przepisow szczegbdlnych lub zlecone prze Wojta
Gminy, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

Warunki pracy na stanowisku:

a.

praca biurowa przy komputerze.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.
W miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b

niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
0sOb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
Wymagane dokumenty:

a.
b.

zyciorys 1 list motywacyjny,

wlasnorecznie potwierdzone za zgodnos¢ kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych kwalifikacje,

potwierdzone za zgodno$¢ kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy,
oswiadczenie o zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia /na zwyktym blankiecie/,
wlasnorecznie potwierdzona za zgodnos¢ kserokopia dowodu osobistego albo
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutaciji,



kopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnos¢ 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¢ programow: Centralnego systemu informatycznego — SL 2014 oraz
Ksiggowos¢ budzetowa i Srodki trwate — U.1. Info-System T.i R. Groszek begdzie
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 wplyng 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 Urzedu.



