OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

K.2110.2.2024

WOJT GMINY ABRAMOW
ul. Szkolna 2
21-143 Abramow

OGLASZA NABOR
na stanowisko ds. ksiegowosci finansowo-budzetowej
w Urzedzie Gminy w Abramowie

I. Wymagania niezbedne:

1.

w

5.

Obywatelstwo polskie, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni
praw publicznych.

Wyksztalcenie wyzsze, umozliwiajace wykonywanie zadan na powyzszym
stanowisku.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

No ok

Biegla obstuga komputera, aplikacji pakietu Microsoft Office oraz urzadzen
biurowych.

Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania jednostki samorzadu gminnego
wynikajacych z ustaw: 0 samorzadzie gminnym i o pracownikach samorzadowych.
Znajomo$¢ zagadnien prawnych niezbednych w pracy na aplikowanym stanowisku
wynikajacych z ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku od
towarow 1 uslug, ustawy o centralnej ewidencji 1 informacji 0 dziatalnosci
gospodarczej 1 punkcie informacji dla przedsigbiorcy, prawo przedsigbiorcow, ustawy
o wychowaniu w trzezwos$ci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, o przeciwdziataniu
narkomanii, ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu postepowania
administracyjnego i przepisow wykonawczych do w/w ustaw o0raz umiej¢tnosc ich
interpretacji i stosowania.

Dobra znajomo$¢ programow ksiggowych.

Umiejetnos¢ prowadzenia dokumentacji ksiggowe;.

Umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy.

Minimum 2-letni staz pracy.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

ogakrwdE

Prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkow budzetu gminy.

Ewidencja ksiggowa i rozliczanie podatku VAT — po centralizacji.

Obsluga finansowa spraw socjalnych.

Przygotowywanie przelewow do realizacji.

Sporzadzanie na ostatni dzien kazdego miesigca zestawienia obrotow i sald.
Prowadzenie ewidencji analitycznej do konta rozrachunkowego z pracownikami.
odbiorcami, dostawcami i konta pozostatych rozrachunkow.
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Realizacja zadan z zakresu inwentaryzacji i majatku gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z CEIDG.

Koordynowanie dziatan Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i Narkomanii.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.

no

Miejsce pracy: pomieszczenie biurowe na I pigtrze budynku Urzedu Gminy
w Abramowie, ul. Szkolna 2, 21-143 Abramoéw.

Budynek jest wyposazony w podjazd do wozkoéw inwalidzkich, windy nie posiada.
Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, w tym przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie.

Stanowisko pracy wyposazone w sprzet biurowy (zestaw komputerowy
Z odpowiednim do zadan oprogramowaniem, drukarka i skaner) oraz srodki tacznosci
(telefon stacjonarny, poczta e-mailowa).

V. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Abramowie
W miesigcu kwietniu 2024 r. W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

el A

©oo~No

10.

11.
12.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na w/w
stanowisku.

Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo
skarbowe oraz o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie §wiadectw pracy, za§wiadczen potwierdzajacych staz pracy.

Kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje 1 umiejgtnosci
kandydata majace zwigzek z naborem, jezeli kandydat nimi dysponuje.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a, ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Podpisana klauzula informacyjna.

W przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynikajacy z
art. 22! Kodeksu Pracy o$§wiadczenie kandydata o dobrowolnym wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych o dokumentacjach aplikacyjnych na aplikowanym
stanowisku.

Uwaga: List motywacyjny, zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy, klauzula informacyjna
oraz wszystkie zlozone o$wiadczenia musza by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.



Kandydaci zobowigzani sg do podania numeru telefonu lub adresu e-mail, ktory niezbedny
jest do poinformowania kandydata o spelnieniu przez niego wymagan formalnych.

Kserokopie sktadanych dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
Za zgodnos¢ z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy sktada¢ osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy (pokoj nr 14) lub poczta na adres urzedu z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowosci finansowo-budzetowej'*, w terminie do dnia
31 maja 2024 r. do godz. 15:30. W podanym terminie dokumenty aplikacyjne opatrzone
bezpiecznym  podpisem elektronicznym  weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu lub profilu zaufanego mozna rowniez przestaé poczta
elektroniczng na adres: gmina@abramow.pl lub skrzynke ePUAP: 88qulc8xvb.

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie beda rozpatrywane.
Mozna je odebra¢ osobiscie po zakonczeniu procedury konkursowej w pokoju nr 14 I pigtro
w siedzibie Urzedu Gminy w Abramowie. Dokumenty, ktore nie zostang odebrane we
wskazanym terminie nie bedg odsytane, podlegaja one komisyjnemu zniszczeniu po uptywie
14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru.

Abramow, dnia 17 maja 2024 r.
Wojt Gminy

dr. inz. Michat Rola
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