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CHODCZA

wOj. Kujawsko - pomorskie . _ Chode':czv, dnia 15 kwietnia 2015 .

KK.2110.1.2015

Burmistrz Chodcza oglasza otwarty i konkurencyjny nabor kandydatéw
na wolne stanowisko kierownicze urzednicze zastepcy gtéwnego ksiegowego
w Referacie Budzetowo-Fi inansowym Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu,
ul. Kaliska 2, 87-860 Chodecz

1. Stanowisko pracy:
Zastgpca gtéwnego ksiegowego - pelny etat

2. Wymagania niezbedne od kandydatéw:

1))
2)
3
4
3)
6)
7)
8)

obywatelstwo poiskie;

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peh’u praw publicznych;
wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne w rozumieniu przeplsow 0 szkolnictwie wyzszym
lub podyplomowe ekoriomiczne;

€O najmniej pigcioletni staz pracy, w tym co na]mmej ‘trzyletm staz pracy

w ksiegowosci Jednostek samorzadu terytorialnego;

niekaralno$¢ za umyslne przes tepstwa sScigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe; . - .. S |

brak prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeﬂvvko wiary godn0501 dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe; - '

stan zdrowia pozwalaj qcy na zatrudnienie na da.nym stanowisku pracy;
meposzlakowana opinia. .. :

3. Wymagania dodatkowe od kandydatow

1y
2)

3)

4)
.5)
6)
7)
8)

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym obsluga Srodowiska MS Wmdows 1 MS Office;
znajomos$¢ obstugi programéw ksiegowych;

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: o :

a) ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi,

b) rachunkowodci oraz przepiséw wykonawczych,

¢) ksiggowosci budzetowej, sprawwdawczosm budzetowej, znajomosci zasad:
inwentaryzacji, - » :

d) prawa pracy, ubezpieczen spolerz*xych oraz podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych, - -

€) ustawy o samorzgdzie gminnym,

1) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

g) instrukcji kancelaryine;j, |

umiejetnos¢ redagowania pism, sporzadzania sprawozdan ‘1 analiz ekonomicznych;
zdolnosci organizacyjne i negocjacyjne; .
odpowiedzialnosé, doktadnosé, umiejetnosé podejmowania samodzielnych decyzji;
umiejetnos¢ interpretowania przepiséw i Wykorzystanle ichw praktyce
komumkatywnosc odpornosc na stres,

2




4. Zakres zadat wykonywanych na stanowisku: |
1) prowadzenie urzadzen ksie;goWych zgodnie z ustawa o rachunkowosci i zaktadowym
planem kont oraz instrukcjg 6biegu dokumentéw ksiegowych;
2) prowadzenie syntetycznej i a:nahtyczneJ rachunkowosci budzetu oraz sporzqdzame
bilansu w tym zakresie;. :
3) dokonywanie kontroh dokumentow ksmggowych w zakresie formalnym rachunkowym
1 pod katem zgodnosc1 z planem finansowym;
4) opracowywanie analizy wykonama budzetu;
5) wykonywame dekretacp dowodéw ksiggowych;
6) przygotowywanie przelew6w, faktur i not ksiegowych na rzecz obcych wierzycieli;
7) sporzadzanie sprawozdafi budzetowych ﬁnansowych GUS oraz sprawozdan -
Wydatki Strukturalne; :
8) obstuga finansowo- ksuzoowa zadan admlmstraql rzqdowej zleconych 1 pow1erzonych
Gminie;
'9) prowadzenie spraw zw1qza11ych z optatami i sk{adkalm do mszczenla ktorych Gmlna
zobowiazana jest odrebnymi ustawami i uchwatami;
‘ 10) rozliczanie delegacji: qluzbowych . :
11) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z rozhczamem podatku od towardw i ushug;
12) prowadzenie rozhczen z Zaldadem Ubezpieczen Spoiecznych i Urzegdam1
Skarbowym1 o . e
13) prowadzenie ew1denql umow rodzqcych zoboquama ﬁnansowe Gminy;
14) dokonywanie umorzen $rodkow trwalych oraz wartosci mematerlalnych 1 prawnych;
15) prowadzenie dokumentacp kSngOWG_] Zaldadowego Funduszu SW1adczen Socjalnych
oraz Pracowniczej Kasy Pozyczkowej,
16) prowadzenie spraw budzetu Miejsko- -Gminnej Biblioteki Pubhcznej w Chodezu;
17) sporzadzanie i prowadzenie zestawienia list plac oraz dokonywame uzgodnien
dotyczacych wptywéw podatkowych i optat;
18) prowadzenie spraw dotyczacych PEFRON; o
19) zastgpowanie gtéwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci w pracy.

5. Wymagane dokumeht‘v:

1) hst motywacyjny, ‘ :

2) zyciorys (CV) z informacj ja ami o wyksztaicemu i oplsem dotychczasoweoo przebiegu

pracy zawodowej; :
 3) kserokopie dyploméw potvwerdzajqcych wyksztalceme :

4) kserokopie dokumentéw potwierdzaj acych staz pracy i dosw1adczen1e zawodowe
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu);

5) kserokople za$wiadczefi lub innych dokumentéw o pos1adanych kwahﬁkaq ach
1 umiejetnosciach;

6) oryginat kwest1ona1 iusza osobowesro dla osoby ubleoajqcej si¢ 0 zatrudnienie;

7) o$wiadczenie o peine1 zdolnosc1 do czynnosc1 prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

8) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa pope%mone umyslnie 501gane z

- oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie osoby, iz nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko
mieniu, przeciwko. obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji -
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, prze01wko w1arygodnos<:1 dokumentow
lub za przestqpstwo karne skarbowe; :




10) osw1adczen1e 0 braku przemwwskazan zdrowotnych do wykonywama pracy na
stanowisku urzqdmczym : :

11) o$wiadczenie o nieposzlakowanej op1n11

12) oswiadczenie o niekaralnosei; .

13) kserokopia dowodu osobistego; .

14) kserokopia dokumentu potwwrazaj acego mepehlosprawnosc jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202).

15) oswiadczenie o tredci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb mezqunych do realizacji niniejszego procesu
rekrutacji zgodnie z Llstaqu dnia 29 sierpnia 1997 r.-0 ochronie danych osobowych
(Dz. U.z2014 1., poz. 1182, z pén. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 . o
pracownikach samorzqdowych (Dz. U.z2014 r., poz. 1202)

W przypadku wylonienia kanaydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed
nawigzaniem stosunku pracy zobowiazany jest przediozy¢ do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentéw oraz dostarczyc na wlasny koszt oryginalny dokument o nie
figurowaniu w kartotece. karnej Krajowego Rej estru Karnego. -

6. W m1es1apu poprzedzaj accyrn dat@ upubhcznlenla mme_]szego ogh)szema wskaznik
zatrudnienia 0s6b mepelnosprawnych w urzedzie, W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz: zatrudmamu 0s6b mepeinosprawnych wynidst pomzeJ 6%.

7. Informaqa 0 warunkach pracy na danym stanowmku praca w 516d21b1e Urzqdu _

- stanowisko pracy wyposazone w komputer (praca przy komputerze) zatrudnienie od dnia
01 lipca 2015 r. w pehlym wymiarze czasu pracy 1 etat UMOWa 0 Prace na czas
okreslony, po upiyw1e ktmego 1stmeje mozhwosc zawarcia umowy na czas nieokreslony.

8. Miejsce i termin zlozenla dokumentéw:

Wymagane dokumenty aphkacyjne nalezy sktadaé osobiscie w ‘siedzibie Urzgdu Miasta
i Gminy w Chodczu (‘pokO] nr 2) lub poczta na adres: Urzad Miasta i Gminy w Chodczu, ul.
Kaliska 2, 87-860 Chodecz W zamkmetej koper01e z doplsklem . Dotyczy naboru na
stanowisko zast@pcy giownego kszggowego w Urzgdzze Miasta i Gminy w Chodczu” w terminie
do dnia 27 kwietnia 2015 r. do godz. 15:30 (decyduJe data faktycznego wplywu do tut.
Urzedu).

ApllkaCJe ktére wp’fynq do UMIU w Chodczu po wskazanym terminie nie quq
rozpatrywane.

Kandydac1 ktorzy spelmq Wymagama formalne i zakwahﬁkowam zostanq do
dalszego etapu naboru zos’[ana1 pow1adomlen1 o terminie przenrowadzema rozmowy
kwalifikacyjne;j. ‘ : .

Informacja o Wynlku naboru zoslanle umleszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.chodecz.pl) oraz na tablicy informacyjnej w budynku tut.
Urzedu przy ul. Kahsklej 2.




