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WOJT GMINY SWILCZA
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Milodszy Referent w Referacie Budzetu i Finanséw
w Urzedzie Gminy Swileza

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Swilcza
36-072 Swilcza 168

Liczba stanowisk pracy: 1

1. Kandydaci przyst¢pujgcy do skladania ofert powinni spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze,
2) obywatelstwo polskie,
3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane zoskarzenia
publicznego lub za umy$lne przestgpstwo skarbowe,

4) pea zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,
5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

2. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:
1) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera (pakiet MS Office), urzadzen biurowych,
2) umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych,
3) umiejetnosé sprawnej organizacji pracy,
4) komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
5) wysoka kultura osobista, rzetelnosé, cierpliwo$é, pracowitosc,
6) dyspozycyjnosc.

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku w szczeg6lnos$ci naleze¢ bedzie:

1) rozliczanie dotacji przekazywanych na zakupy inwestycyjne pod wzgledem formalno-

rachunkowym,

2) ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkéw biezgcych oraz uzgadnianie ich z
planem i wykonaniem w budzecie gminy,

3) sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstepna
kontrola).

4) biezace dekretowanie 1 ksiggowanie wydatkéw budzetowych,

5) terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych,

6) kontrola prawidlowej ewidencji wydatkdw budzetowych oraz ich zaangazowania,
poréwnania z planem finansowym,

7) przygotowanie przelewow bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich ptatnosci.

8) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkdéw
budzetowych,

9) ewidencja analityczna wydatkow budzetowych w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowe;,

10) ewidencja analityczna rozrachunkéw z dostawcami,

11) ewidencja analityczna wydatkow zadan zleconych,

12) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zaangazowania srodkow budzetowych obcigzajacych
plan finansowy Urzedu,

13) opracowywanie we wspolpracy z komérkami organizacyjnymi projektu planu finansowego
Urzedu,

14) opracowywanie wnioskdw dotyczacych zmian w planie finansowym jednostki,

15) okresowe uzgadnianie i sporzgdzanie obrotow i sald kont analitycznych wydatkéw
budzetowych,

16) analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych,
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wyjasnienie powstatych réznic, inwentaryzacja roczna tych kont,
17) sporzadzanie pism o potwierdzenie salda,
18) rozliczanie delegacji stuzbowych,
19) sprawdzenie raportéw kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

4. Warunki pracy:
1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
2) zatrudnienie w ramach umowy o prace,
3) pakiet socjalny,
4) praca na miejscu w budynku Urzedu Gminy Swilcza, 36-072 Swilcza 168,
5. Wymagane dokumenty:
1) wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg
zatacznika),
2) kserokopie dokumentow po$wiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
3) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
4) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;
5) wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i
korzysta z petni praw publicznych,
6) wiasnorecznie podpisane o§wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,
7) wilasnorg¢cznie podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (wg zalgcznika),
8) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje w zakresie objetym wymaganiami
dodatkowymi (np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia),
9) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

Kwestionariusz osobowy powinien by¢ opatrzony klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.
7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r. poz.1260 z p6zn. zm.).”

W miesiacu kwietniu 2019 r. w Urzedzie Gminy Swilcza wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych nie
osiggnat 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w zaklejonej kopercie z adresem zwrotnym,
imieniem i nazwiskiem z dopiskiem:
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Mlodszy Referent w Referacie Budzetu i Finansow
w_Urzedzie Gminy Swilcza”

w sekretariacie Urzedu Gminy Swilcza (pokéj 205) lub przestaé¢ poczta na adres:

Urzad Gmi’nv w Swilezy
36— 072 Swilcza 168,
w terminie do dnia: 20.05.2019 r. do godz. 18.00

Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu Gminy Swilcza po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Decyduje data i godzina wplywu oferty do Urzgdu Gminy Swilcza. Nie dopuszcza si¢ mozliwosci
przyjmowania dokument6éw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Informacje o kandydatach spelniajacych wymagania formalne, miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej oraz wyniku naboru bgda umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Gminy Swilcza www.bip.swilcza.com.pl) .
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