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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DYREKTOR GMINNEGO ZEOBKA W TUCHOMIU
oglasza nabdr na stanowiske Gléwny Ksiggowy

w Gminnym Zlobku w Tuchomiu
77-133 Tuchomie, ul. Ks. Jana Hinzal

I. Nazwa i adres jednostki:
Gminny Ztobek w Tuchomiu
ul. Ks. Jana Hinzal
77-133 Tuchomie

IL.Okreslenie stanowiska
Gléwny Ksiggowy
Vs etatu
Okres zatrudnienia: umowa o prace zostanie zawarta na czas realizacji projektu ,Zlobek

jak z Bajki — utworzenie 20 nowych miejsc opieki nad dzieémi do lat 3 w Gminie
Tuchomie” wspéolfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spoleczmego w
ramach RPO WP na lata 2014-2020.

III. OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem Gléwny Ksiegowy zgodnie z opisem
danego stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére s3 dodatkowe.

1. Wymagania niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa pafnstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia ¢ Wolnym handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

4) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

5) brak prawomocnego skazania za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

6) posiadanie znajomosci jgzyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiggowego,

7) spehnienie jednego z ponizszych warunkéw:
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- ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukoficzone: $rednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

- posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych
przepisow,

- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajgce do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrgbnych przepisow.

2.Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7
8)

1
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

kandydat powinien posiada¢ umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera w zakresie
podstawowych programé6w pakietu Office,

wykazaé¢ sie znajomos$cia regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej,
kodeksu postgpowania administracyjnego, finanséw publicznych, rachunkowosci, prawa
podatkowego, ustawy o zaméwieniach publicznych, itp.,

wykazaé si¢ znajomoscig programu PEATNIK oraz programéw ksiggowych,
wykazaé si¢ doswiadczeniem zawodowym w jednostkach administracji publicznej oraz
doswiadczeniem w wykonywaniu podobnych czynnosci okreslonych w punkcie IV,
dyspozycyjnos¢,

prawo jazdy kat. B,

wysoka kultura osobista,

komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres gléwnych zdan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
nabor:

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych:

prowadzenie ksiag inwentarzowych,

dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym, wskazanie sposobu ujecia dokumentéw w ksiggach rachunkowych.
monitorowanie poziomu i prawidlowosci wykonania budzetu, sporzadzanie miesigcznych,
kwartalnych i rocznych sprawozdari budzetowych oraz sprawozdan finansowych,
sprawowanie nadzoru nad realizacja planu finansowego z zachowaniem zasad
obowiazujacych w przepisach oraz pomoc przy opracowanie projektu budzetu w celu
zapewnienia srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan w kolejnym roku budzetowym,
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9) prowadzenie rozliczefi pracownikéw w zakresie wynagrodzen, sporzadzanie list plac,
prowadzenie rozliczefi publiczno-prawnych zwigzanych z zatrudnieniem i sporzadzanie
sprawozdan statystycznych w tym zakresie,

V. Wymagane dokumenty:
1) Zyciorys (CV),
2) List motywacyjny,
3) Kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,
4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

(dyplomy, zaswiadczenia o odbytych szkotach, kursach i inne),

5) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia od

pracodawcy i inne),

6) Oswiadczenia:
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oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, lub obywatelstwa panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji szwajcarskiej lub pafistwa czlonkowskiego
Europejskiego Porozumienia o Wolnym handlu (EFTA) - stro—y umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym,

o§wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;

oéwiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia za$wiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego);

o$wiadczenie kandydata, Ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa:
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za

przestepstwo skarbowe,

oéwiadczenie kandydata o znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkéw giéwnego ksiggowego,

oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu

naboru,

oéwiadczenie kandydata, ze zapoznat si¢ z klauzulg informacyjna dla kandydatéw do pracy.
Po$wiadczenie kopii dokumentoéw za zgodno$¢ z oryginalem, dokonuje kandydat.
Dokumenty sporzadzone przez kandydata, powinny by¢ podpisane przez kandydata.

Informacje dodatkowe:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu lutym 2019r. w rozumieniu

przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej wynosi ponizej 6%.
Warunki pracy na stanowisku:

1) Praca wykonywana bedzie w Gminnym Ztobku w Tuchomiu, ul. Ks. Jana Hinza 1,
77- 133 Tuchomie.

)
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2) Pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez polowe
dobowego wymiaru czasu pracy,

3) Wyjazdy shuzbowe zwigzane z czynno$ciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku
pracy.

4) Zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu pracy — s etatu.

5) Przewidywany termin zatrudnienia: kwieciefi — maj 2019r.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zamknigtej kopercie w:
Urzedzie Gminy w Tuchomiu, 77-133 Tuchomie, ul. Jana III Sobieskiego 16 pokdj nr 4
z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko Gléwny Ksiggowy”
w terminie do dnia _1 kwietnia 2019 roku do godz. 12.%

Dokumenty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej wymienionym terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (http://bip.tuchomie.pl ) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy.

Tuchomie, dnia 20 marca 2019 r.
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