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peiny wymiar czasu pracy — 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny
ul. Lipowa 10
16 - 061 Juchnowiec Koscielny

2. Wymagania niezbedne:

a.
. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie,

b
c.
d

e.

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego ub umys$ine przestepstwo skarbowe,
nieposziakowana opinia.

3. Wymagania dodatkowe:

a.

=

PNTQ@ O R0T

znajomos¢ zagadnien z zakresu wymaganego na wyzej wymienionym stanowisku,

aw szczegolnosdci przepisow ustaw. ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o prowadzeniu dziatalnosci kulturainej, ustawy o podatku VAT,
ustawy 0 samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, rozporzadzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw aki oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zakiadowych,

doswiadczenie zawodowe z zakresu prowadzenia ksiegowoéci jednostek organizacyjnych gminy,
umiejetnosé pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

samodzielnos¢ w organizacji pracy,

umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

sumiennose,

biegia obstuga komputera (WORD, EXCEL, Budzet, Rejestr VAT, SmartDoc).

akres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

dekretowanie  dokumentdw  ksiegowych,  ksiegowanie  przychoddw |  kosztéw
oraz sporzadzanie sprawozdan instytuciji kultury,

prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkoéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych jednostek organizacyjnych, rozliczanie
inwentaryzacji skltadnikdéw majatkowych,

analiza wykonania plandw finansowych instytucji kultury oraz przedkiadanie ewentualnych
propozycji zmian w planach finansowych instytucii kultury,

dekretowanie dokumentéw ksiegowych, ewidencja ksiegowa dochodéw i wydatkow
oraz prowadzenie rachunku dochoddéw wiasnych szkoly, zgodnie z obowiazujgca klasyfikacja
budzetows oraz zakladowym planem kont,

sporzadzanie rejestrow zakupdw towardw i ustug objetych ustawg o podatku VAT szkoty,
przygotowywanie danych oraz sporzgdzanie sprawozdahn budzetowych, sprawozdan
w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdan finansowych szkoty,

prowadzenie ewidencji ksiegowej Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych szkoty,
prowadzenie ewidencji zmian w planie finansowym szkoty, zgodnie z uchwalami Rady Gminy
oraz zarzgdzeniami Wojta Gminy,

sporzadzanie przelewow bankowych, zgodnie z terminem platnosci,

terminowe wystawianie faktur VAT oraz not ksiggowych z tytulu dochodow i wydatkéw szkoty,
podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z ustawg o podatku VAT.




5. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztaicenie oraz kserokopie innych
dokumentow poswiadczajgcych posiadany staz pracy, kwalifikacje, uprawnienia oraz
umiejetnosci,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pemnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz kKorzystaniu z petni praw publicznych,

oéwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oscbowych do celu
naboru tj. podpisana klauzula o fresci: \Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbegdnych
do realizacji procesu rekrutacji w Urzedzie Gminy Juchnowiec KoScielny - zgodnie z ustawa
z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych oschowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922).",

odwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposziakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata, iz w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie wykonywacé
zaje¢ pozostajacych w sprzecznoséci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw  stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé
lub interesownos¢ oraz zajed sprzecznych z obowigzkami wynikajgeymi z  ustawy
o pracownikach samorzadowych.

Oswiadczenia niezbedne do naboru winne byé opatrzone wlasnorecznym podpisem.

UWAGA! Kandydat, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902
z pézn. zm.) jest obowigzany do =ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego stopien niepelnosprawnosci.

6. Warunki pracy na stanowisku:
- praca administracyjno - biurowa,
- praca w zespole,

stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,
praca w podstawowym systemie czasu pracy,
pierwsza umowa 0 prace zawarta bedzie na czas okreslony do szesciu miesiecy,

- wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagrodzen pracownikow samorzgdowych Urzgdu

Gminy Juchnowiec Kosciglny.

7. Termin i miejsce skiadania dokumentéw oraz sposob postepowania po zakonczeniu

procedury naboru:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni skitadaé w zamknietych kopertach
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze - Podinspektora w Referacie Obstugi
Finansowej Jednostek Organizacyjnych” drogg pocziowa lub osobiscie w sekretariacie
Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny ul. Lipowa 10, pokéj nr 6 w terminie do dnia 29.01.2018r.
w godzinach 7.30 - 15.30. za wyjatkiem dni 22.01.2018r. i 29.01.2018r., w ktorych dokumenty
bedg przyjmowane w godzinach 9.00 - 17.00.

O zachowaniu terminu decyduje data wpltywu do Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny.
Oferty, ktdre wplyng po wyzej wymienionym terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.
Procedura postepowania w zakresie przeprowadzenia naboru oraz przechowywania
dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw po zakonhczeniu naboru odbedzie sie zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Juchnowiec
Koscielny wprowadzonym Zarzgdzeniem Nr 12/2009 Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny z dnia
22 maja 2009 roku z pdzniejszymi zmianami.

Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie lub drogag
elektroniczng o terminie kolejnego etapu naboru.




Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(hitp://bip.ug.juchn-kosc.wrotapodlasia.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy
Juchnowiec Koscieiny.

Whyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na wyzej wymienionym
stanowisku oraz zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego. Niedostarczenie
wyzZej wymienionych dokumentow spowoduje odstapienie od zawarcia umowy.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6 %.

Administratorem zebranych danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji jest Wojt Gminy Juchnowiec Koscielny (Urzgd Gminy Juchnowiec Koécielny ul. Lipowa
10, 16-061 Juchnowiec Koscielny).

Dane osobowe bedg przewarzane wytgcznie w celu niezbednym do realizacji procesu rekrutacii.
Podanie danych jest dobrowoine, aczkolwiek odmowa ich oddania jest rownoznaczna z brakiem
mozliwosci udziatu w procesie rekrutacii.

Osoba uczestniczaca w procesie rekrutacji ma prawo dostgpu do tresci swoich danych
iich poprawienia.

Juchnowiec Koscielny, dnia 16 stycznia 2018r.
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