Urzad Gminy Pionki
ul. Zwyciestwa 6 A
26-670 Pionki

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWIS,KO PRACY
REFERENTA ds. KSIEGOWOSCI JEDNOSTKI

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE

minimalny staz zawodowy — 3 lata, w tym 1 rok pracy

w administracji

wyksztatcenie wyzsze,

kierunki i specjalizacje — ekonomia, administracja lub
pochodne,

wiedza specjalistyczna — Ustawa o rachunkowosci, Ustawa
o finansach publicznych, rozporzadzenie Ministra Finanséw
w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe
poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej, rozporzadzenie
Ministra Finansow w sprawie szczegdtowej klasyfikacji

dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

2. WYMAGANIA DODATKOWE

- biegta znajomos¢ obstugi komputera,

- wysoka kultura osobista,

- umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania
decyzji,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

- kreatywnos¢, rzetelnos¢, umiejetnos$é komunikacji interpersonalne;j,
terminowos¢ , dyspozycyjnos¢, dyspozycyjnosé, odpornosé na stres.



3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

- prowadzenie przy uzyciu komputera i programu finansowo -
ksiggowego kont ksiegowych syntetycznych i analitycznych
jednostki budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zarzadzeniem Wojta w sprawie zaktadowego planu kont,
- prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkéw budzetowych
w ciggu roku budzetowego oraz zobowigzan i informowanie
Skarbnika Gminy na biezaco o istniejacych zobowigzaniach
1 zaangazowaniu srodkow,
- dekretowanie, parafowanie dowodow ksiegowych jednostki
dotyczgcych dochodéw i wydatkéw zgodnie z obowigzujacym
rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie klasyfikacji
dochodéw i wydatkow budzetowych oraz planem kont,
- uzgadnianie na koniec pdtrocza i na koniec roku sald syntetycznych
dotyczacych majatku gminy z analitykg oraz wspotpraca
z pracownikami innych referatéw przy terminowym
ewidencjonowaniu majatku i rozliczaniu inwentaryzacji zgodnie
z instrukcja inwentarzows,

- sporzadzanie sprawozdawczosci miesigcznej, kwartalnej i rocznej
dotyczgcej jednostki budzetowej Urzedu Gminy zgodnie
z obowigzujgcym rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej i w terminach tam okreslonych
w tym: zobowiazania, naleznosci, zaangazowanie ,

- sporzgdzanie w programie Bestia sprawozdan kwartalnych
1 rocznych Rb-50, Rb-27s, Rb-N, Rb-PDP..

4. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI NA STANOWISKU

- odpowiedzialno$¢ za sumienne, rzetelne i terminowe realizowanie
obowigzkéw stuzbowych,
- przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

- przestrzeganie obowiazujacego prawa i procedur administracyjnych,
- przestrzeganie ustalonego porzadku pracy.

S. WYMAGANE DOKUMENTY

- CV

- list motywacyjny

- odpis dyplomu ukonczenia szkoty,

- dokumenty poswiadczajgce zatrudnienie,
- kwestionariusz osobowy,



- o$wiadczenie o niekaralnosci

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiécie w siedzibie
Urzedu Gminy Pionki — 26-670 Pionki ul. Zwyciestwa 6A, pokéj Nr 8 lub
drogg pocztowg na adres Urzedu z dopiskiem na kopercie: ,,Konkurs na
stanowisko Referenta ds. ksiegowosci jednostki” w terminie do dnia

06 maja 2019 r.

Aplikacje, ktore wptyng po terminie okreslonym w ogtoszeniu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o spetnieniu wymogéw formalnych ztozonej oferty bedzie
dostepna na stronie BIP Urzgdu Gminy i tablicy ogloszen.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny,CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w

ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych”

Pionki, 17.04.2019 r.




