Wéjt Gminy Markusy
zatrudni
PRACOWNIKA NA SAMODZIELNYM STANOWISKU URZ EDNICZYM
DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWE.J.

Adres i nazwa jednostki: Ugd Gminy Markusy, Markusy 82, 82-325 Markusy.

Wymiar czasu pracy — peiny etat.
l. Wymagania:

1. Wymagania niezine:
1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztatcenie minimurdrednie,
3. petna zdoln& do czynnéci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
4. brak skazania prawomocnym wyrokiegdis za umyine przesipstwoscigane z oskaenia
publicznego lub umyne przesipstwo skarbowe,

o

stan zdrowia pozwalgy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
nieposzlakowana opinia.
7. znajomd¢ przepisow prawnych w zakresie:
- ustawy o finansach publicznych
- ustawy o rachunkowoi
2. Wymagania dodatkowe:
posiadanie nagbujacych predyspozycji osobowmowych: kreatywné&s, odpowiedzialnéx,
komunikatywné¢, umiegtnas¢ organizowania pracy, odpoKdana stres, systematyczap

rzetelnd¢.

Il. Zakres zad&wykonywanych na samodzielnym stanowisku ds:d@ivasci budzetowej
obejmowa bedzie nasfpujace czynnéci:

Dekretuje dowody ksgowe z podziatem na dochody i wydatki.

Prowadzi ksjgowas¢ dla jednostki buzktowej — Urad.

Ksieguje syntetycznie i analityczne koszty i wydatkidey klasyfikacji budetowe;.
Ksieguje rozrachunki jednostki (wg kontrahentéw).

Prowadzi ewidengjsyntetyczy i analityczr oraz rozliczanigrodkbw pomocowych
wg zasad wynikacych z umow w tym zakresie, z zachowaniem zasacdzgeh

w zaktadowym planie kont.

6. Nadzoruje w zakresie udzielania i rozliczania zaicdla pracownikéw.

Prowadzi ewidengjilosciowo — wartdciowg zakupionych materiatdbw budowlanych.
8. Wspdipracuje z pracownikiem upowvaonym przez Wojta do rozliczaniazdych
materiatdw budowlanych.
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Przestrzega zasad &gowasci zgodnie z ustagvo rachunkowséci i zaktadowym
planie kont.

Wspotpracuje ze Skarbnikiem w zakresie zgadnaydatkow z planowanym
przeznaczeniem i prawidtowtia wykorzystaniagrodkow finansowych oraz

w zakresie realizacji harmonogramu wydatkow zmidwych.

Ewidencjonuje syntetycznie i analitycznie diug pciohy wg zasad okéeonych

w odpowiednich przepisach.

Ewidencjonuje syntetycznie i analitycznie wydatkivestycyjne.

Prowadzi ewidengjsyntetyczn i analityczm ZFSS.

Przestrzega zasad i termindw przekazywéradkow finansowych natmych dla
ZFSS.

Sporadza zestawienia obrotow i sald oraz informacjiams zobowjzan

I naleznosci.

Kontroluje w zakresie prawidtowsoi sporzdzania raportéw kasowych. dowodow
zastpczych — KW, KP zgodnie z zasadami ustalonymi wrikgji kasowej,
Dochodzi nalenosci wynikajacych z zawartych uméw cywilno-prawnych.
Rozlicza dotacje celowe przyznane gminie, a niews§stane zwraca do koa roku
budzetowego na zasadach i w terminach wyrjéggh z odpowiednich przepiséw w
tym zakresie.

Potwierdza salda naleosci i zobowhzan wedtug stosownych przepisow w tym
zakresie.

Weryfikuje dokumenty kggowe do zapfaty i realizuje poprzez terminowe
sporadzanie przelewow wobec dostawcow towardw i ustugranicach ustalonego
planu finansowego dla poszczegodlnych rodzajéwizada

Potwierdza wptywy rachunkéw i faktur wedtug instejikobiegu dokumentow
ksiegowych.

Miesigecznie uzgadnia dochody z danymigdgdwymi na stanowisku ds. kgiowasci
podatkowej.

Sporzdza miesjczne i kwartalne sprawozdania o wydatkach, dochadac
naleznosciach i zobowjzaniach.

Sporzdza bilans , rachunek zyskow i strat oraz zestawizmian w funduszu
jednostki.

Prowadzi ewidene¢jsyntetyczpg i analityczr pozostatychirodkow trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych..

Zastpuje pracownika ds. ksyowasci budzetowo-podatkowej.

lll. Oferty os6b ubiegacych s¢ o prag na ww. stanowisku ugginiczym powinny zawieka

1.
2.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiggej st 0 zatrudnienie (wzor w zgdzeniu),

list motywacyjny i cv,

3. kopie dokumentow potwierdaaych wyksztatcenie,

4. kopie dokumentéw potwierdzag dédwiadczenie zawodowe kandydata,

5. kopie dokumentow potwierdaaych posiadanie innych umggnosci,



6. cdwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdwinado czynnéci prawnych
I korzystaniu z petni praw publicznych,
7. ddwiadczenie kandydata o niekaradnbza umylne przesipstwoscigane z oskaenia
publicznego lub umyne przesipstwo skarbowe,
8. kopia referencji (o ile Kandydat je posiada)
Kopie dokumentow powinny Idyopatrzone wtasneczm adnotacj i czytelnym podpisem
osoby ubiegagej st 0 prag na ww. stanowisku ugginiczym pdwiadczagca zgodnd¢

kopii dokumentow z ich oryginatami.
Dokumenty aplikacyjne powinny bypatrzone klauzal

~Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawawyofercie pracy oraz
wynikagcych z zajczonych dokumentéw dla potrzeb nigittych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustaywz dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osoh oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samadazvych

IV. Dokumenty naley sktad& osobgcie w Sekretariacie Ugdu Gminy w Markusach
(pok. nr 1) lub przestana adres: Ugd Gminy w Markusach, Markusy 82, 82-325
Markusy, w terminie do dnia 9 lutego 2018 r. dogatb:00 ( branaduzie pod uwag
data wptywu zgtoszenia do UWdu) z dopiskiem na kopercie ,Oferta zatrudnienia

pracownika na samodzielnym stanowiskuedriczym ds. kgigowasci budzetowe;”.

V. Dodatkowe informacje:

1. Informacja o wyniku naborwelzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.warmia.mazury.pl/rkasy-gmina_wiejska/ oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Ugdu Gminy w Markusach.

2. Informacja o wskaiku zatrudnienia osob niepetnosprawnych wedeze,

W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowspbtecznepraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych:
W miesicu grudniu 2017 r. wskaik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wddze
Gminy w Markusach, w rozumieniu przepiséw o rehitdi)i zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wyniést 10%.

Zalgcznik: wzér kwestionariusza osobowego

Wojt Gminy Markusy
Dorota Wasik



