Wójt Gminy Stary Zamość
 ogłasza nabór na wolne stanowisko pracy

w Urzędzie Gminy Stary Zamość
1. Nazwa stanowiska pracy: referent do spraw księgowości budżetowej w Urzędzie Gminy Stary Zamość,
2. Kandydatem na wolne stanowisko pracy może być osoba, która posiada (wymagania niezbędne): 
a) obywatelstwo polskie,
b) wiek co najmniej 18 lat, pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,
c) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku, 
d) co najmniej wykształcenie średnie,
e) co najmniej 2 letni staż pracy,

f) nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
g) nieposzlakowaną opinię,
h) umiejętność korzystania z komputera (edytory tekstu, arkusz kalkulacyjny), 
i) umiejętność korzystania z przepisów prawnych,
j) znajomość przepisów prawa:

- ustawy o finansach publicznych oraz rozporządzeń wykonawczych do ustawy, ze szczególnym uwzględnieniem rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planu kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych oraz rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie sprawozdawczości budżetowej,
- ustawy o rachunkowości,
- ustawy o podatkach i opłatach lokalnych,
3. Wymagania dodatkowe:
a) komunikatywność, otwartość,
b) predyspozycje do pracy w administracji i do kontaktów z ludźmi,
c) dyspozycyjność,
d) preferowane będą osoby posiadające wykształcenie wyższe w zakresie finansów i rachunkowości,
e) znajomość przepisów prawa:

- ustawy o samorządzie gminnym,

- ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, 

4. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
a) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodów i wydatków budżetu zgodnie z  obowiązującymi przepisami.

b) Prowadzenie księgowości pozabudżetowej w zakresie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych i sum depozytowych.

c) Dekretowanie  i przygotowanie dokumentów do księgowania.

d) Bieżąca analiza wykonania planu finansowego urzędu gminy.
e) Prowadzenie ewidencji księgowej w zakresie dochodów budżetu państwa realizowanych przez Gminę oraz terminowe przekazywanie należnych dochodów na rachunek urzędu wojewódzkiego.
f) Obsługa finansowo-księgowa rachunków środków funduszy pomocowych.

g) Kompletowanie dokumentów finansowo-księgowych w porządku systematycznym i chronologicznym.
h) Miesięczne uzgadnianie ewidencji syntetycznej z ewidencją analityczną.

i) Analiza i kontrola kont rozrachunkowych.
j) Dokonywanie przelewów bankowych  zgodnie z terminem ich płatności.

k)  Sporządzanie miesięcznych sprawozdań jednostkowych, tj. Rb-27S i Rb-28S.

l) Współpraca z poszczególnymi stanowiskami pracy.

ł)  Właściwe zabezpieczenie i przechowywanie dowodów księgowych.

5. Warunki pracy:
a) praca biurowa w pokoju położonym na I kondygnacji nad wysokim podpiwniczeniem, -wejście po schodach,
b) budynek bez windy, bez podjazdu dla niepełnosprawnych, pomieszczenia pracy, pomieszczenia higieniczno-sanitarne niedostosowane dla osób niepełnosprawnych,

c) narzędzia i materiały pracy: komputer, urządzenia biurowe (kserokopiarka, drukarka, fax, niszczarka, skaner), 

d) wymiar czasu pracy: pełny etat, 40 godzin tygodniowo,

e) umowa o pracę: pierwsza umowa zawierana jest na czas określony. W przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, umowę o pracę zawierana jest na czas określony, nie dłuższy niż 6 miesięcy i w tym okresie należy odbyć służbę przygotowawczą.
6. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy, (druk w załączeniu),
b) list motywacyjny,  Kwestionariusz i list motywacyjny należy opatrzyć własnoręcznym podpisem.
c) kopia dokumentów poświadczających wykształcenie,
d) kopie dokumentów o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i umiejętnościach - jeśli kandydat takie posiada,
e) kopie dokumentów potwierdzających posiadany staż pracy - jeśli kandydat posiada staż pracy,
f) oświadczenia kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych,

g) oświadczenia kandydata o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

h) oświadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
i) kopia dokumentu potwierdzającego obywatelstwo polskie (dowód osobisty lub paszport),
j) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji, (druk w załączeniu)
k) kserokopie dokumentów potwierdzających niepełnosprawność w przypadku, gdy osoba ubiegająca się o zatrudnienie posiada takie dokumenty, oraz gdy wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym upublicznienie ogłoszenia o naborze jest niższy niż 6%

      Wszystkie kopie dokumentów winny być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kandydata. 
      W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił mniej niż 6 %.
7. Termin i miejsce składania dokumentów: 
    Urząd Gminy Stary Zamość, Stary Zamość 6, 22-417 Stary Zamość, sekretariat, do dnia 31.05. 2022 roku.  
    Dokumenty składać w wersji papierowej w zamkniętych kopertach opisanych: oferta na stanowisko referenta do spraw księgowości budżetowej  

    .  

    Podać adres zwrotny, telefon kontaktowy.
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