Zatacznik nr 1
OPIS WOLNEGO STANOWISKA

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy Dgbrowa, Dabrowa ul. Ks. Prof. ]. Sztonyka 56

2. Stanowisko

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, wymiar etatu - 1 (pelny etat)

3. OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodne z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktére z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe :

I. Wymagania niezbedne:

1. Spelnienie wymagan okre$lonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.z 2018 r. poz. 1260 z pdZn.
zm.).

2. Brak karalno$ci za umys$lne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

3. Znajomos$¢ przepiséw prawnych.

4. Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne.

5 Doswiadczenie zawodowe, min. roczny staz pracy w ksiegowosci,

preferowany staz pracy w jednostkach sektora finans6w publicznych.

6. Umiejetnos¢ obstugi komputera (Microsoft Office, Excel, Internet, poczta e-
mail) oraz podstawowych urzadzen biurowych.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Dyspozycyjnos¢.

9 Samodzielno$¢ w dziataniu.

10. Sumienno$¢, terminowos¢ i rzetelno$é, dobra organizacja czasu pracy.
11. Zdolnos¢ analitycznego myslenia i umiejetnos¢ pracy w zespole.
12. Gotowo$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.
13. Odpowiedzialno$¢, odpornos¢ na stres.
14. Wpysoka kultura osobista.
II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomo$¢ Klasyfikacji budzetowej oraz przepiséw z zakresu podatku od
towaréw i ustug VAT.

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

=

Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym.

Dekretowanie dowodow ksiegowych.

Prowadzenie ksiegowo$ci syntetycznej i analityczne;j.

Kompletowanie dokumentacji dowoddéw ksiegowych.

Prowadzenie ksiegowos$ci pozabudzetowe;.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Przeprowadzanie inwentaryzacji i weryfikacji sald na dzien bilansowy.
Wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestréw VAT zakupdéw i sprzedazy,
sporzadzanie deklaracji VAT

10. Wspobipraca ze stanowiskiem kasy, podatkéw, gospodarki odpadami.

11. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych
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5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca biurowa w siedzibie pracodawcy.

6. Informacja, czy w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.
Wskaznik wynosi ponizej 6 %.

7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne okreSlone w ogloszeniu nalezy sktadac
w siedzibie Urzedu Gminy Dabrowa, ul.Ks. prof. ]. Sztonyka 56 pok. 1
(biuro podawcze) lub poczta, z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko pracy
ds. ksiegowosci budzetowej” w terminie do dnia: 18.06.2019 r. do godz. 15:30.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu Gminy po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane (decyduje data otrzymania dokumentu).

8. Podpis zgtaszajacego nowe stanowisko pracy.

Skarbnik Gminy
/-/ Katarzyna Szafarska

9. Zgoda Woijta na rozpoczecie procedury naboru na nowe stanowisko pracy

Wit

/-/ Katarzyna Gotebiowska - Jarek




