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Nabodr na wolne stanowisko urzednicze

Podtytut: w Referacie Finansowym (ksiegowos¢ budzetowa)

Olsztyn, dnia 29 wrzesnia 2021 r.

Urzad Gminy Olsztyn
Pl. Pitsudskiego 10, 42-256 Olsztyn
Ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

W REFERACIE FINANSOWYM

1. Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne, z zakresu rachunkowosci

lub dziedzin pokrewnych),
2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
3. biegta umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows

i pakietu Office oraz znajomos$¢ obstugi programéw finansowo - ksiegowych.

2. Wymagania dodatkowe:

a. preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci jednostek samorzadu terytorialnego,
b. znajomos¢ regulacji prawnych z/z rachunkowosci, finanséw publicznych samorzadu gminy,
. biegta umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw ksiegowych

i budzetowych,
d. odpowiedzialno$¢, systematycznosé, kreatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres zadan na stanowisku - prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci budzetowej,
a w szczegdlnosci:

1. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Urzedu Gminy,
2. dekretowanie dowodéw ksiegowych,
3. prowadzenie ksiegowosci budzetowej zgodnie z wymogami zaktadowego planu kont w zakresie dochodéw i
wydatkdéw jednostki oraz kontrola realizacji i prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,
4. prowadzenie ksiegowosci ksiegowej budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
5. prowadzenie ewidencji ksiegowej pozabilansowej,
6. uzgadnianie prawidtowosci zapiséw na kontach syntetycznych i analitycznych, dokonywanie okresowej analizy
kont ksiegowych i korygowanie nieprawidtowosci
w zapisach ksiegowych,
7. sporzadzanie sprawozdah miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych,
w zakresie dochoddw, wydatkéw, naleznosci i zobowigzah jednostki,
8. przygotowywanie niezbednych informacji do sporzadzenia pozostatych sprawozdan budzetowych w zakresie
wynikajgcym z przepiséw o sprawozdawczosci budzetowej oraz w zakresie operacji finansowych,
9. sporzadzanie bilansu, rachunku zysku i strat oraz zmian w funduszu jednostki,
10. prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochoddw budzetu panhstwa realizowanych przez gmine oraz
terminowe przekazywanie naleznych dochodéw,
11. biezgce prowadzenie ewidencji zmian w ewidencji ksiegowej na podstawie zmian
w budzecie w zakresie dochodéw i wydatkéw,
12. wspotpraca przy opracowywaniu projektu budzetu,
13. wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajgcych z polecen lub upowaznieh
wdjta i skarbnika.

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
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a. zyciorys (CV),

b. kopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw),

c. kopie dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

d. oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo, o korzystaniu z petni
praw publicznych oraz petnej zdolnosci
do dokonywania czynnosci prawnych -opatrzone wtasnorecznym, odrecznym podpisem),

e. odrecznie podpisane o$wiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji z klauzulg (jesli dane osobowe wykraczajg poza dane wskazane w art. 22 §1 i §2):

5. Warunki pracy na stanowisku:

a. praca na petny etat,

b. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Olsztyn,

C. praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

6. Dodatkowe informacje:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wynosi ponizej 6%.

7. Miejsce i termin ztozenia dokumentdéw:

Dokumenty w kopercie z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko w Referacie Finansowym - ksiegowos¢

budzetowa" nalezy sktada¢ do dnia 11 pazdziernika 2021 r. na adres Urzedu Gminy Olsztyn, PI. Pitsudskiego 10,
42-256 Olsztyn lub w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu Gminy Olsztyn.

Dokumenty, ktére wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy przy PI.
Pitsudskiego 10 w Olsztynie.



