Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 17/2024
Wojta Gminy Ojrzen
z dnia 1 marca 2024 roku
OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku urzedniczym w Urzedzie Gminy Ojrzen

1. Nazwa i adres jednostki, w ktorej prowadzony jest nabor:

Urzad Gminy Ojrzen

ul. Ciechanowska 27

06-456 Ojrzen

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent ds. ksiegowosci w Urzedzie Gminy Ojrzen

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) wyksztatcenie $rednie lub wyzsze o kierunku ekonomia, rachunkowosc,
zarzadzanie w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym;

c) posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy w jed nostkach sektora finansow

publicznych;
d) umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pracy z informatycznymi programami
uzytkowymi,
e) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

f) nieposzlakowana opinia. Kandydat nie moze byC skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe;

g) znajomos¢ przepisow w zakresie:

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o systemie os$wiaty,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- kodeks postepowania administracyjnego.

2. Wymagania dodatkowe:
a) preferowane do$wiadczenie w obszarze wykonywanych zadan;
b) znajomo$¢ obowigzujacych przepiséw z zakresu rachunkowosci
budzetowej i finanséw publicznych;
c) dobra znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych;
d) doktadno$¢, samodzielnos¢, odporno$¢ na stres;
e) umiejetnosc¢ pracy w zespole.



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:
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Prowadzenie zgodnie z ustawg o rachunkowosci ksigg rachunkowych w tym
jednostek podlegtych,

Biezaca analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowania w sprawach zmian w
budzecie w ciggu roku w celu racjonalnego dysponowania srodkami,

Terminowe informowanie organu prowadzacego o brakach w budzecie,
Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu budzetu,

Prowadzenie zgodnie z ustawg o rachunkowoséci ewidenciji ksiggowej funduszy
pozabudzetowych;

Przygotowywanie analiz i opinii w sprawach zwigzanych z planowaniem i
wydatkowaniem srodkéw finansowych,

Prowadzenie ewidencji i rozliczen zadan inwestycyjnych,

Prowadzenie ewidencji, amortyzacji i rozliczen $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych,

Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
bilans,

Prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami, z Urzedem Skarbowym, z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, z pracownikami;

Wykonywanie planéw finansowych ze szczegdinym uwzglednieniem wydatkow,
Przygotowanie dokumentéw do gotowkowego i bezgotéwkowego dokonywania
wydatkow,

Wystawianie dowodéw ksiegowych wiasnych: zewnetrznych i wewnetrznych,
Przygotowanie dokumentow ksiegowych (rachunkoéw, faktur itp.) do realizacji,
Sprawdzanie czy wszystkie zapisy w raportach kasowych s3 zgodne z
dotaczonymi dowodami przychodowymi i rozchodowymi, a raporty kasowe
prawidtowo podsumowane z zachowaniem ciggtosci sald,

Sprawdzenie zgodnosci zapisow na wyciggach bankowych,

Przygotowanie przelewow operacji bezgotowkowych, przygotowanie do wyptaty i
przelania rachunkéw, delegacji stuzbowych oraz innych dokumentow przez
sprawdzenie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz stosowanie
przepisdw ustawy o zaméwieniach publicznych.

Wspoipraca ze Skarbnikiem przy opracowywaniu budzetu w czesci zawierajgcej
dane jednostek podlegtych,

Sporzadzanie sprawozdan w w/w zakresie,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow doksztatcania mtodocianych
pracownikéw w tym ewidencja ksiegowa,

Realizacja programow rzadowych w zakresie o$wiaty,

Prowadzenie rejestru umow,

Prowadzenie dokumentaciji zwigzanej z funduszem soteckim,

Realizacja innych zadan i dziatann wynikajgcych z przepisow prawa lub doraznej
potrzeby wynikajgcej z przepisow finansowych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. umowa o prace zawarta na kolejne, bezposrednio nastgpujace okresy:
czas okreélny nie dtuzszy niz 6 m-cy, czas nieokreslony;

2. wymiar czasu pracy — 1/1 etatu;

3. dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy
wynosi 40 godzin;

4. miejsce: Urzad Gminy w Ojrzeniu, | pietro budynku (nie jest pozbawiony barier
architektonicznych).



6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych.

W miesiacu lutym 2024 roku poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ojrzen, w rozumieniu
przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

1. list motywacyjny oraz CV z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz
wskazaniem miejsca zamieszkania kandydata w rozumieniu przepiséw Kodeksu

cywilnego;
2. kwestionariusz osobowy wg wzoru dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie;

3. kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen poswiadczone przez kandydata za
zgodnoé¢ z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego
stosunku pracy potwierdzajace wymagany staz pracy lub doswiadczenie
zawodowe;

4. kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem) potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

5. oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe oraz o posiadaniu nieposzlakowane; opinii;

6. wiasnorecznie podpisana informacja dotyczaca przetwarzania danych
osobowych stanowigca zatacznik do ogtoszenia;

7. oéwiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

8. kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ — w przypadku
kandydatoéw, ktérzy zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdujg sie w gronie najlepszych kandydatow;

9. oéwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

UWAGA: CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz wszystkie
o$wiadczenia wymienione w ust. 7 wraz z informacja o przetwarzaniu danych
osobowych stanowigcg zatacznik do ogtoszenia winny by¢ opatrzone datg i
wiasnorecznie podpisane przez osobe sktadajgcg oferte.

8. Okreslenie terminu i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej
napisem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — referenta ds. ksiggowosci w
Urzedzie Gminy Ojrzen” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15 marca 2024 roku
do godziny 15.00 (liczy sie data wptywu do Urzedu), osobiscie w sekretariacie Urzedu
Gminy Ojrzen lub przesta¢ na adres:



Urzad Gminy w Ojrzeniu,

ul. Ciechanowska 27,

06-456 Ojrzen.

Dokumenty, ktére wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.
9. Inne informacje:

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Ojrzen.
Komisja Rekrutacyjna przeprowadzi nabér w Il etapach:

| etap — polegaé bedzie na analizie formalnej dokumentéw i ustaleniu listy kandydatow
dopuszczonych do Il etapu postepowania — termin do dnia 18 marca 2024 r.

Il etap — polega¢ bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow i sktada¢ sie bedzie z
testu i rozmowy kwalifikacyjnej — termin do dnia 21 marca 2024 r.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni e-mailem lub
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

10. Informacje o wynikach naboru beda umieszczane niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( www.ugojrzen.bip.org.pl ) oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy
Ojrzen.




