1.

GMINA DOPIEWO

Urzad Gminy Dopiewo

ogtasza nabér na stanowisko

podinspektor ds. ksiegowosci

w Referacie Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia Urzedu Gminy w Dopiewie

Wymagania od kandydata:

a) niezbedne wymagania od kandydatow:

obywatelstwo polskie (art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych
t.j. Dz. U.z 2022 r., poz. 530),

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych (art. 6 ust. 1 pkt. 2 ww.
ustawy),

brak skazania wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (art. 6 ust. 3 pkt 2 ww. ustawy),

nieposzlakowana opinia (art. 6 ust. 3 pkt 3 ww. ustawy),

b) wyksztatcenie:

niezbedne: wyzsze (pozgdane ekonomia, finanse publiczne, rachunkowosé, zarzadzanie i
marketing)

dodatkowe: ekonomiczne studia podyplomowe, certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepisow.

c) doswiadczenie zawodowe:

niezbedne: brak

dodatkowe: 3-letni staz pracy w ksiegowosci budzetowej

d) dodatkowe umiejetnosci:

doswiadczenie w pracy w zakresie ksiegowosci budzetowej oswiaty;

doswiadczenie w prowadzeniu zadan oswiatowych nalezgcych do kompetencji organu prowadzacego
W rozumieniu ustawy o systemie o$wiaty,

wysoki poziom umiejetnosci obstugi komputera, programéw w pakiecie Office i Internetu,
wysoki poziom umiejetnosci spotecznych,

umiejetnosci budowania dobrych relacji z klientami zewnetrznymi Urzedu,

umiejetnos$ci budowania dobrych relacji wewnatrz Referatu i Urzedu,

umiejetno$é organizowania pracy,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos$é biegtego postugiwania sie aktami prawnymi.



e) Znajomos¢ przepisOw w zakresie:
1) ustawy o samorzadzie gminnym,
2) ustawy o finansach publicznych,
3) ustawy o rachunkowosci,
4) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
5) ustawy Prawo o$wiatowe.

2. Zakres zadan na stanowisku bedzie obejmowat m.in.:

1) Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostek oswiatowych.

2) Przygotowanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

3) Przygotowanie projektu planu finansowego.

4) Nadzér nad wykonaniem planu finansowego jednostek oswiatowych.

5) Woystawianie rachunkow za ustugi Swiadczone przez jednostki oswiatowe.

6) Planowanie i realizacja budzetu gminy w zakresie zadan realizowanych na stanowisku.

7) Wspbdtpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych.

8) Przygotowywanie projektéw zarzadzed oraz ich zmian w sprawach finansowych, w tym w
szczegolnosci polityki rachunkowosci.

9) Realizacje zadan zwigzanych z planowaniem budzetowym i terminowe wprowadzania zmian
budzetowych.

10) Sporzadzanie sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych, budzetowych oraz z operacji
finansowych.

11) Prowadzenie ksigg pomocniczych: Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych.

12) Wspotprace w opracowaniu i przygotowaniu projektéw uchwat z zakresu oswiaty.

13) Wspodtprace w przygotowaniu dokumentacji do przeprowadzania zamoéwien publicznych oraz
prowadzonych przez ROKSiZ projektow.

14) Wykonywanie analiz i opracowan zwigzanych z ksiegowoscig i rachunkowoscig oraz realizacjg zadan
oswiatowych przez ROKSiZ.

15) Rozliczanie programéw pomocowych finansowanych z funduszy europejskich i krajowych oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci z ich realizacji.

16) Przygotowywanie dokumentéw i danych do analiz zwigzanych z funkcjonowaniem oswiaty.

17) Obstuga programu bankowego.

3. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosi - mniej niz 6%.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
4.1 Wymiar czasu pracy -1 etat
4.2 Praca:

- W pomieszczeniu biurowym (parter, pietro, brak windy)
- wzespole

- przy sztucznym oswietleniu

wymagajaca:

- wymuszonej pozycji ciata

- szczegllnej koncentracji



- obstugi komputera i programéw komputerowych

- obstugi urzadzen biurowych (skaner, kserokopiarka, fax)

- wyjazdow w delegacje

- dobrej ostrosci wzroku

- czestego kontaktu z ludzmi

- przemieszczanie sie pomiedzy pomieszczeniami i budynkami urzedu

5. Kandydatéw zapraszamy do sktadania aplikacji zawierajacych:
Dokumenty niezbedne:

- oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wraz z informacjg o
przetwarzaniu danych osobowych — dostepny w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej bip.dopiewo.pl

- kopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,
wymagane do wykonywania pracy na oferowanym stanowisku,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb naboru,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z petni
praw publicznych

- oswiadczenie o niekaralnosSci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- oswiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

- zasSwiadczenie potwierdzajace staz w jednostkach samorzadu terytorialnego lub odbytg stuzbe
przygotowawczg,

- dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego — dotyczy obcokrajowcow,

- kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — dotyczy kandydata niepetnosprawnego,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ustawy o pracownikach
samorzgdowych, (t. j. Dz. U. 2022, poz. 530)

- list motywacyjny, CV.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie lub przesytaé na adres:

Urzad Gminy Dopiewo, ul. Le$na 1 ¢, 62-070 Dopiewo, w terminie do dnia 12 maja 2023 r. z dopiskiem na
kopercie: ,,Podinspektor ds. ksiegowosci w Referacie Oswiaty, Kultury, Sportu i Zdrowia Urzedu Gminy w
Dopiewie” (aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane). Akceptujemy tylko i wytgcznie dokumenty
w formie papierowej, aplikacje przestane drogg elektroniczng nie bedg brane pod uwage.

7. Sposoéb powiadamiania kandydatéw o terminie przeprowadzenia naboru:
O terminie przeprowadzenia naboru i rozmowy kwalifikacyjnej kandydatéw spetniajagcych wymagania
formalne zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej.



