Narewka, dnia 02 lipca 2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

ponowne

S.2110.4.2024

Wojt Gminy Narewka
oglasza nabor na stanowisko
Referenta ds. ksiegowosci

— 1 etat
w Urzedzie Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ rOwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2022 r. poz. 530),

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

nickaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umysSlne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztalcenie i do§wiadczenie zawodowe: wyksztatcenie §rednie ekonomiczne lub wyzsze,

dobra znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie m.in. organizacji, funkcjonowania oraz
zadan jednostek  samorzadu terytorialnego, postegpowania administracyjnego, finanséw
publicznych, ordynacji podatkowej, dochodéw jst, ochrony danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)

posiadanie prawa jazdy kat. B,

dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 dobrej organizacji pracy, zdyscyplinowanie, zdolnos$¢ analitycznego
myslenia, komunikatywnos¢, rzetelnos$¢, samodzielnos$e,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpowiedzialnos¢ 1 systematycznosc,

prowadzenie spraw z zachowaniem ciggtosci.

3. Mile widziane:

1) wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki ekonomiczne lub z zakresu rachunkowosci,
2) doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w jednostce samorzadu terytorialnego,

3) certyfikat ksiegowego.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Obstuga programéw komputerowych BUDZET, SRODKI TRWALE, eCorpoNet, BESTi@.
Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgacymi przepisami.

Biezaca analiza wykonania planu finansowego jednostki.

Biezace rozliczanie rachunkéw, faktur 1 delegacji stuzbowych.

Terminowe sporzadzanie przelewow bankowych.

Ubezpieczenie mienia gminnego.



7) Miesi¢czne uzgadnianie zapisoOw ksiggowych analitycznych z syntetycznymi.

8) Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych UG oraz GOK i Biblioteki.

9) Przeprowadzenie inwentaryzacji metodg weryfikacji i pordwnania danych ksigg rachunkowych z
dokumentami ksiggowymi 1 sporzadzenie stosownego dokumentu weryfikacji sald.

10) Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezb¢dnych do projektowania budzetu.

11) Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych, pozostatych §rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz materiatow.

12) Przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych.

13) Terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu $rodkéw trwatych,
pozostatych srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

14) Przygotowywanie informacji, analiz i innych materiatow niezbgdnych dla realizacji zadan przez
Radg i jej organy w sprawach zadan realizowanych na stanowisku pracy.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Czas pracy: pelen etat.

2) Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy Narewka, ul. Biatowieska 1.

3) Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

4) Obstuga urzadzen biurowych.

5) Praca zarowno samodzielna, jak i wymagajaca wspOlpracy z pracownikami Urzedu, zwigzana z
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz poza budynkiem.

6) Bezposrednia i telefoniczna obstuga klientow.

7) Praca pod presja czasu.

8) W budynku bezpieczne warunki pracy z wystegpowaniem barier architektonicznych. Budynek
Urzgdu Gminy Narewka posiada podjazd dla wozkow inwalidzkich.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Narewka, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

2) wilasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

3) wypetiony i wilasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie,

4) kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (poswiadczona przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginalem),

5) kserokopie innych dodatkowych dokumentéow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

6) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
peni praw publicznych,

8) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku pracy,

10) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe Ilub wazne zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,



11) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

List motywacyjny i1 szczegotowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej)
powinny by¢ opatrzone wtasnorecznie podpisang klauzula:

»Oswiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1781) i ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.J. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”

Przed zawarciem umowy o prace wybrany kandydat sktada informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci.

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w siedzibie Urzgdu
Gminy (w sekretariacie urzgdu na parterze budynku) lub przesta¢ poczta elektroniczng na adres:
sekretariat@ug.narewka.wrotapodlasia.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres: Urzad Gminy Narewka, ul. Biatowieska 1, 17-220 Narewka z
dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — Referent ds. ksiegowos$ci”

w terminie do 17 lipca 2024 roku do godz. 10.00.

Dokumenty, ktore wplyng po uptywie wskazanego terminu nie beda rozpatrywane.
9. Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu:
http://bip.ug.narewka.wrotapodlasia.pl, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy
Narewka przy ul. Bialowieskiej 1;

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotaczone zostang do jego
akt osobowych;

3) Dokumenty aplikacyjne osob zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bedg przechowywane
zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna;

4) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu naboru, bedzie
mozna odbiera¢ osobiScie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogloszenia wynikow w BIP,
po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby speliajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

Wojt Gminy Narewka

[-IJaroslaw Golubowski



