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NA STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
— UMOWA NA ZASTEPSTWO

NAZWA I ADRES JEDNOSTKI - Urzad Gminy Kolobrzeg
ul. Trzebiatowska 48a
78-100 Kolobrzeg

NAZWA STANOWISKA PRACY - stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

L WYMAGANIA

1. NIEZBEDNE:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku pracy moze by¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) posiada wyksztalcenie wyzsze magisterskie, kierunek ekonomiczny lub finanse i
rachunkowos¢;

3) posiada co najmniej 5 — letni staz pracy na stanowisku ksiegowego;

4) ma pelna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych;

5) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyélne przestgpstwo skarbowe;

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

8) posiada znajomosé obstugi komputera w zakresie programow Word, Excel,;

9) posiada znajomosé przepisow:
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o rachunkowogci,
- ustawy o podatku od towardéw i ustug,
- rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
- rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawic szczegélowej klasyfikacji dochodow,

wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych

2. DODATKOWE:
1)} do$wiadczenie w pracy w samorzadowych Jub panistwowych jednostkach
organizacyjnych,
2) znajomo$é zagadnien zwiazanych ze sprawozdawczoscia i rachunkowoscig
budzetows oraz rozliczeniami podatku VAT.

IL. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU :

Dekretowanie i ksiegowanie dokumentow finansowo-ksiggowych;

. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, rozliczanic inwentaryzacji, sporzadzanie
sprawozdan o ruchu $rodkéw trwatych;

3. Prowadzenic ewidencji ksiegowej wydatkéw budzetowych;

b —



Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw z majatku Gminy;
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonych spraw;
Wystawianie faktur, prowadzenie spraw i rozliczen w zakresie podatku VAT;
Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Gminy.

NS

III. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) praca na przedmiotowym stanowisku jest pracg biurowa. Nie jest narazona na
wystepowanie szkodliwych warunk6éw pracy. Pomieszczenie biurowe usytuowane
jest na parterze budynku A Urzgdu Gminy;

2) obstuga komputera, praca w systemie jednozmianowym w pomieszczeniu przy
o$wietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji siedzacej,

3) mozliwe narazenie na stres.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kolobrzeg w miesigcu
poprzedzaigcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia ti. w miesiqcu grudniu 2015 r.
bt nizszy niz 6%

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1) kwestionariusz kandydata (do pobrania z BIP na stronie internetowej Gminy lub u
Sekretarza Gminy, pok. Nr 15),

2) list motywacyjny,

3) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (kopie),

4) dokumenty po$wiadczajace staz pracy (kopie),

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

6) zaswiadczenie lekarskiec o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na stanowisku ds.
ksiegowosci budzetowej-w przypadku zatrudnienia,

8) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (lub przedtozenie
kopii zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karmego),

9) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu peinej zdolnosci do
czynnosei prawnych

10) w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach samorzadowych — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do 31 stycznia
2016 r. wiacznic. (Uwaga! : liczy sie data wptywu do Urzedu Gminy Kolobrzeg.) na adres:
Urzqd Gminy Kolobrzeg, 78-100 Kolobrzeg, ul. Trzebiatowska 48 A

w zamknietej kopercie z dopiskiem na kopercie:

. Konkurs na stanowisko pracy ds. ksiegowosci budietowej w Urzedzie Gminy Kolobrzeg”

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna lub test wiedzy i
kompetencji) kandydaci zostang powiadomieni poczta elektroniczna, telefonicznie lub
listownie.

2. Oferty, ktére wplyna do Urzedu niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie
beda rozpatrywane.

3. Oferty nie wykorzystane w naborze zostang komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy.



Informacji w sprawie naboru udziela Sekretarz Gminy, tel. 94/35-30-439 w godzinach pracy
Urzgdu Gminy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (kwestionariusz osobowy, CV, list motywacyjny) powinny
by¢ opatrzone klauzul:

,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014, poz. 1202 z pézn. zm.)”
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