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WOJT GMINY TERESPOL
ogtasza
nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI SZKOL
W REFERACIE FINANSOWO — PODATKOWYM

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI

Urzad Gminy Terespol, Plac Ryszarda Kaczorowskiego 1, 21-540 Kobylany

. STANOWISKO URZEDNICZE

Podinspektor ds. ksiggowosci szkot w referacie finansowo - podatkowym
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. NIEZBEDNE WYMAGANIA OD KANDYDATOW
Spelianie wymogow okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2016 poz. 902 ze zm. ).

Wryksztatcenie wyzsze (pozgdane rachunkowos¢, finanse publiczne, ekonomia)
Doswiadczenie zawodowe: staz pracy minimum 1 rok w ksiegowosci budzetowe;j
Dobra znajomo$¢é zagadnien z zakresu rachunkowosci i finansdow.

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera ( pakiet MS Office, Excel) i urzadzen
biurowych.
WYMAGANIA DODATKOWE
1. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, samodzielno$é, umiejetnos¢ podejmowania
decyzji.

2. Znajomos¢ programoéw finansowo — ksiegowych.

3. Prawo jazdy kategorii B.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU
Prowadzenie ksiggowosci dochoddéw 1 wydatkow Zespotu Szkét im. Kornela
Makuszynskiego w Mataszewiczach 1 Zespotu Szkot im Orta Biatego w Kobylanach.

Przygotowywanie projektow zarzadzen w zakresie rachunkowosci w jednostkach
o$wiatowych.

Prowadzenie ewidencji pozostalych srodkow trwatych w Zespole Szkot im. Kornela
Makuszynskiego w Mataszewiczach 1 Zespole Szkot im Orla Biatego w Kobylanach.
Koordynacja i sprawdzanie planow finansowych jednostek oswiatowych.
Przygotowywanie i rozliczanie inwentaryzacji Zespotu Szkot im. Kornela
Makuszynskiego w Mataszewiczach i Zespotu Szkét im Orta Bialego w Kobylanach.

Prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz dokonywanie terminowych rozliczen i
sporzadzanie deklaracji Zespotu Szkot im. Kornela Makuszynskiego w Mataszewiczach 1
Zespotu Szkot im Orta Biatego w Kobylanach.

Sporzadzanie sprawozdawczosci | informacji ze swojego zakresu zadan.

Dokonywanie kontroli pod wzgledem formalno — rachunkowym wszystkich zasztosci



gospodarczych, klasyfikowanie i rozliczanie (sporzadzanie przelewow).
9. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w jednostkach o$wiatowych.
10. Wykonywanie czynnosci pracownika ksiegowos$ci budzetowej podczas jego nieobecnosci.
11. Stosowanie ustawy o ochronie danych osobowych, a w szczeg6lnosci ochrony danych
zawartych w ewidencjach prowadzonych w systemie komputerowym i kartotekach przed:
— niepowotlanych dostepem 0séb trzecich,
— ich nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem przez osoby trzecie,
— ich zniszczenie lub nieuzasadniona modyfikacje
z pelnym dostgpem do przetwarzanych danych osobowych na zajmowanym stanowisku
pracy oraz w stopniu ograniczonym (uniemozliwiajgcym modyfikacje danych) w
Referacie Finansowo Podatkowym.

12. Kierowanie samochodami osobowymi Urzgdu Gminy.
13. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.

VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

1. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na stanowisku podinspektora ds. ksiegowosci
szkot w Referacie Finansowo - Podatkowym , w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Terespol, 21-540 Kobylany, ul. Plac
Ryszarda Kaczorowskiego 1.

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

4. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych W urzedzie, w rozumieniu przepisoOw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi 0 %.

VIl. WYMAGANE DOKUMENTY

1. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz uprawnienia
wskazane w wymaganiach.

2. Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, o ktéorym mowa w
wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem, w szczego6lno$ci $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia etc.

3. Kwestionariusz osobowy - wg wzoru dostgpnego w BIP  lub w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Spotecznych w godzinach pracy urzedu, pok. 29;

4. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralno$ci za umyslne

przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwo
skarbowe.

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

6. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ po§wiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.
VIII. MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA DOKUMENTOW
Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na
stanowisko PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI SZKOL W REFERACIE
FINANSOWO- PODATKOWYM?” (z podanym adresem zwrotnym) w terminie do 5
wrzesnia 2017 roku, na adres Urzad Gminy Terespol, ul. Plac Ryszarda Kaczorowskiego 1,
21 — 540 Kobylany lub sktada¢ w Sekretariacie Urzgdu Gminy w pok nr 17 w godzinach
7:30 - 15:30.
IX. INNE INFORMACJE
1. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentdéw, analizy dokumentéw dokonuje komisja
Rekrutacyjna powotana przez Wojta Gminy Terespol. Dokumenty uwaza si¢ za
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dostarczone, jezeli wptyng do urzedu najpdzniej do uptywu terminu wskazanego w tresci

ogloszenia.

Dokumenty rekrutacyjne ztozone po terminie, bez zastrzezonej formy papierowej lub

niekompletne, podlegajg odrzuceniu, a kandydat nie zostaje dopuszczony do dalszego

etapu postepowania.

Nie ma mozliwosci uzupetienia dokumentow po upltywie terminu skladania

dokumentoéw rekrutacyjnych oraz przyjmowania ww. dokumentdéw poza ogloszeniem.

Informacje¢ o wyniku naboru publikuje si¢ niezwtocznie w BIP oraz na tablicy ogloszen

Urzedu Gminy i jednostki organizacyjnej przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, zawiera:

1) nazwe i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

Z wybranym kandydatem po dostarczeniu informacji z Krajowego Rejestru Karnego, ze

kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, wojt zawiera

umowe o prace na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Ogloszenie o naborze na stanowisko PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI SZKOE W

REFERACIE FINANSOWO - PODATKOWYM wraz z zalgcznikami do pobrania

(wzorem kwestionariusza osobowego) znajduje si¢ na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej Urzgdu Gminy Terespol - www.ugterespol.bip.lubelskie.pl.

Druk kwestionariusza osobowego oraz ogloszenie o naborze sa dostepne w Referacie

Organizacyjnym i Spraw Spolecznych Urzgdu Gminy w Terespolu, pokoj 29. Osoba

kontaktowa — Kierownik Referatu Danuta Wowczeniuk.

Dokumenty odrzucone mozna bedzie odebra¢ osobiscie w Urzedzie Gminy w pokoju

nr 29 w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia procedury naboru tj. od dnia zamieszczenia

informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej.

W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone dokumenty kandydatow sa

wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesiaca od daty

uniewaznienia naboru.

Wo6ijt Gminy Terespol
Krzysztof Iwaniuk



