Dyrektor Biura Obstugi Jednostek Samorzadowych w Nowej Debie
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci

Miejsce wykonywania pracy: Biuro Obstugi Jednostek Samorzadowych w Nowej Debie
ul. Rzeszowska 3, 39-460 Nowa Deba

Wymiar czasu pracy: peiny etat

1. Wymagania niezbedne dla kandydata:
1) obywatelstwo polskie,
2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) wyksztatcenie wyzsze magisterskie,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:
1) wyksztatcenie na kierunku administracja, ekonomia, finanse i rachunkowosc,
2) znajomos¢ przepisow ustaw o finansach publicznych, o rachunkowosci, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,
3) rzetelnos¢ i odpowiedzialnosg,
4) umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) do$wiadczenie zawodowe na stanowisku referenta ds. ksiegowosci.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
2) dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa oraz zaktadowym
planem kont.
3) ewidencja ksiegowa dochoddw i wydatkdw zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz zakladowym planem kont.
4) sporzadzanie deklaracji i dokumentacji VAT.
5) dokonywanie przelewdw bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich ptatnosci.
6) prowadzenie ewidencji zmian budzetu w zakresie dochoddéw i wydatkéw, zgodnie z uchwatami Rady Gminy
oraz zarzadzeniami Burmistrza Miasta i Gminy.
7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdan
finansowych w terminach i zakresie ustalonym przez Ministra Finanséw.
8) biezaca analiza zrealizowanych wydatkéw, w stosunku do wielkosci planowanych, przygotowywanie zmian
w budzecie.
9) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych.

10) uzgadnianie obrotéw i sald kont ksiegowych.



11) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz naliczanie amortyzacji.
12) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich archiwizacja.
13) wykonywanie innych, nieujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraznych zleconych przez Dyrektora

Biura Obstugi Jednostek Samorzadowych w Nowej Debie oraz Gtdwnego Ksiegowego.

4. Rekrutacja i zatrudnianie os6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date ogtoszenia konkursu,
tj. w lutym 2019r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Biurze Obstugi Jednostek Samorzgdowych
w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynidst

mniej niz 6%.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) wymiar czasu pracy: pelny etat,
2) praca w siedzibie Biura Obstugi Jednostek Samorzadowych w Nowej Debie w budynku Urzedu Miasta i Gminy
Nowa Deba ul. Rzeszowska 3,
3) stanowisko pracy zwigzane z ponad czterogodzinnym czasem pracy przy komputerze,
4) z osobg wytoniona w wyniku naboru przewidywane jest zawarcie umowy na czas okreslony nie dtuzszy niz
6 miesiecy. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym organizuje sie

stuzbe przygotowawcza.

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys /CV/ ze zdjeciem z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej,
3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie, staz pracy, potwierdzone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem,
4) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
5) oswiadczenie kandydata, ze korzysta z petni praw publicznych, posiada petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych,
6) oSwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Biura Obstugi Jednostek
Samorzagdowych w Nowej Debie (ul. Rzeszowska 3, 39-460 Nowa Deba, pok. 318) lub za posrednictwem
poczty w_terminie do 25 marca 2019 r. do godz. 15°° (decyduje data wplywu do BOJS.

Na kopercie winien byc umieszczony dopisek: Konkurs na stanowisko urzednicze ds. ksieqowosci

2) Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

8. Inne informacje:
1) list motywacyjny i zyciorys winne by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 ze zm.) oraz ustawg z dnia

21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz. 1260 ze zm.). Dane osobowe



przetwarzane beda w celu prowadzenia rekrutacji. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych dostepna jest
na stronie internetowej http://www.bip.nowadeba.pl/

2) dokumenty nalezy sktadaé wylacznie w jezyku polskim.

3) kandydat wytoniony w drodze konkursu przed zawarciem umowy o prace zobowigzany bedzie przedtozyc
zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

4) konkurs odbywa sie w dwdch etapach. Pierwszy etap polega na weryfikacji przez komisje ofert pod wzgledem
spetnienia wymagan okreslonych w ogtoszeniu o konkursie. Drugi etap polega na rozmowie kwalifikacyjnej.

5) informacja o wyniku konkursu bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie UMIG Nowa Deba.

6) dokumenty niespetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu o konkursie, po zakonczeniu rekrutacji zostang
odestane lub odebrane przez kandydata. Dokumenty osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do

dalszego etapu bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Biurze Obstugi Jednostek Samorzadowych w Nowej Debie

(pokaj nr 318, III pietro, tel. 15 846 22 56).

Dyrektor
Renata Bal


http://www.nowadeba.pl/bip/samorzad-gminny/przetwarzanie-danych-osobowych/art,6032,klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych.html

