Zalacznik Nr 3 do regulaminu naboru okreslonego
Zarzadzeniem Nr 40/2013 W¢jta Gminy
Tomaszow Maz. z dnia 9 maja 2013 r.

R0O.2110.7.2020

Tomaszéw Maz. dnia 16.07.2020 r.

WOJT GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
ul. Prezydenta I. Moscickiego 4 97-200 Tomaszéw Mazowiecki

Referent ds. ksiggowosci
w Referacie Ksiegowosci Wydzialu Finansowo-Podatkowego

1. Wymagania niezbedne:

a)
b)

9)
d)
e)
f)
g)

h)

obywatelstwo polskie,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze

do$wiadczenie zawodowe: minimum 5 letni staz pracy w administracji publicznej w komoérce
finansowej,

znajomo$é ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o dochodach jednostek
samorzadu terytorialnego i aktow wykonawczych wydanych na podstawie tych ustaw a
dotyczacych gminy

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ programéw komputerowych INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp.j
b) terminowos$¢, rzetelnos¢, samodzielno$¢, odpowiedzialno$é, kultura osobista
¢) latwo$¢ komunikowania si¢ i przekazywania informacji,
d) umiejetnosé pracy pod presja czasu,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw urzedu, zgodnie z przyjeta politykg

rachunkowosci oraz planem kont,

b) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

¢) dekretowanie dowodow ksiggowych,

d) sporzadzenie Polecen ksiggowania w zakresie swojego dziafania,

e) comiesieczne uzgadnianie prowadzonej syntetyki z analityka zaewidencjonowanych dochodow
w zakresie podatkow i optat lokalnych,

f)

dokonywanie przypisow i odpisow innych dochodéow niz podatkowych, na podstawie

zawartych umow lub wydanych decyzji,
g) comiesieczna analiza konta 221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,



h) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do zalegajacych (nie dotyczy podatkow
i optat lokalnych),

i) sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych: Rb 27S, Rb 28S, Rb N, Rb 27ZZ i Rb
50 zgodnie z prowadzong ewidencja ksiggowa,

J) wykonywanie przelewow oraz ewidencja ksiggowa wyciagdw bankowych i raportéw kasowych
w zakresie dochoddow,

k) sporzadzanie danych do bilansu jednostki, rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w
funduszu jednostki,

1) rozliczanie optaty eksploatacyjnej,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia poprzez dokonywanie aktualizacji
polis ubezpieczeniowych oraz opisywanie ich do wypfaty,

n) przygotowywanie postanowien i decyzji w zakresie naleznosci powstatych na podstawie umow
cywilnoprawnych

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a)  miejsce $wiadczenia pracy: Urzad Gminy Tomaszoéw Mazowiecki, budynek A, parter
b)  czas pracy: od poniedziatku do pigtku w godz. od 8.00 do 16.00,
€)  wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy,
d)  praca biurowa, stanowisko pracy wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe,

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze:
- w czerwcu 2020 roku wskaznik ten wynosi - wigcej niz 6%

6. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

b) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

c) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

d) os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

e) dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, zgodny z wymogami okreslonymi
w przepisach o stuzbie cywilnej — niezbedny w przypadku starania si¢ o zatrudnienie 0sob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego,

f) od$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyS$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

h) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

i) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji.

Kwestionariusz osobowy, wzory oswiadczen oraz informacja w zakresie ochrony danych
osobowych znajdujg si¢ ponizej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
Tomaszow Mazowiecki lub poczta na adres Urzad Gminy Tomaszow Mazowiecki,
97-200 Tomaszow Maz. ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4 w zaklejonej kopercie z dopiskiem
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - Referent ds. ksiegowosci



w Referacie Ksieggowosci Wydzialu Finansowo-Podatkowego” w terminie do dnia 27.07.2020 r.
do godz. 16.00.

Aplikacje, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia
kandydata.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej:  www.bip.gminatomaszowmaz.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy
Tomaszoéw Mazowiecki przy ul. Prezydenta Ignacego Moscickiego 4.

WQJT GMINY

Frawiszek /grel



