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Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

miodszy referent ds. obstugi kasy i ksiggowosci budzetowej

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbe¢dne:
1) Wyksztalcenie $rednie, preferowane ekonomiczne;
2) Obywatelstwo polskie;
3) Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych;
4) Niekaralno$¢ za umysine przestgpstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;

5) Nieposzlakowana opinia;
6) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4

5)
6)

Biegta umieje¢tnos¢ obstugi programéw biurowych;

Dyspozycyjnos¢ i umiejg¢tnos¢ pracy w zespole;

Wysoka kultura osobista;

Sumiennos¢, rzetelnosé, kreatywnos¢, samodzielnos$é, odpornosé na stres,
komunikatywno$¢;

Umiejgtnosé postugiwania sig¢ przepisami prawa;

Znajomos$¢ programéw ,, KASA” i . BUDZET”.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

L.

Dekretowanie dokumentow ksiggowych, wyciaggdw bankowych, sporzadzanie polecen
ksiggowania, nadawanie odpowiedniej klasyfikacji budzetowej- dochody/ wydatki.
Prowadzenie w programie ,,BUDZET” ksigg rachunkowych, sporzadzanie zestawien
obrotow i sald kont ksiggi gtdwnej i ksiag pomocniczych, prowadzenie dziennika
odregbnie dla kazdej jednostki organizacyjnej Gminy:

a) Urzedu Gminy,

b) Szkoly Podstawowej w Bloku Dobryszyce,

c) Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Dobryszycach.



3. Ksiggowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych i pozabudzetowych.

Ksiggowanie budzetu Gminy- Organ.

5. Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera dla funduszy celowych,

10.

11.

funduszy specjalnych, dochodéw wiasnych wg podziatu klasyfikacji budzetowej
odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej,

Prowadzenie kartotek sptat zaciggnigtych przez emerytow/ pracownikoéw pozyczek
mieszkaniowych z ZFSS i PKZP.

Rozliczanie delegacji stuzbowych, ryczattow samochodowych i sporzadzanie list do
wyplat.

Sporzadzanie list wyptat ekwiwalentu dla cztonkéw Ochotniczej Strazy Pozarnej za
udzial w dzialaniu ratowniczym i szkoleniu pozarniczym

Sporzadzanie i drukowanie miesi¢cznych zestawien obrotow i sald ksiag
rachunkowych.

Prowadzenie w programie komputerowym ,,KASA” obstugi kasowej Urzedu Gminy i
jednostek organizacyjnych.

Sprawowanie obstugi kasowej Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

a w szczegolnosci

a) Podejmowanie gotowki z rachunku bankowego,

b) Przyjmowanie wplat,

¢) Dokonywanie wyplaty gotowki z kasy wylgcznie za pokwitowaniem z data,
przez osobg odbierajacg gotowke,

d) Dokonywanie wyplaty gotowki z kasy wylacznie na podstawie dowodow
zrodtowych sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty przez osoby upowaznione,
okreslone w przepisach wewngtrznych,

e) Odprowadzanie do banku przyjetych wplat,

f) Biezace sporzadzanie raportow kasowych, okreslanie w tresci raportow
operacji dokonywanych gotéwka,

g) Zalgczanie do raportéw kasowych dowodow zrédtowych potwierdzajgcych
dokonane operacje gotowka,

h) Sporzadzanie dziennych raportow kasowych,

i) Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

j) Obstuga ptatnosci bezgotowkowych,



k) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki mieszkaniowej tj. ksiegowanie
analityczne, $ciggalnosc,
I) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw tj. przydzielanie zapomog i

bonéw, udzielanie pozyczek mieszkaniowych.

4. Warunki pracy na stanowisku:
1) Praca jednozmianowa w wymiarze 1 etatu;
2) Praca biurowa z obstuga sprzetu biurowego m.in. komputera, drukarki, niszczarki,
kserokopiarki;
3) Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy w Dobryszycach;
4) Praca w pozycji siedzacej, przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w
miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wynosi/ nie wynosi* 6 %

6. Informacje dodatkowe:
brak

7. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

2) wiasnorgcznie podpisany zyciorys (CV) z doktadnym opisem
przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (dyplom lub

zaswiadczenie o stanie odbytych studiow,

4) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

5) kwestionariusz osobowy — kompletnie wypelniony i opatrzony wiasnorecznym

podpisem na druku zamieszczonym na stronie internetowej BIP Gminy Dobryszyce-

www.dobryszyce.i-bip.pl — zaktadka — ogloszenie o naborze pracownikéw,

6) kserokopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia,

7) wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenia: o niekaralnosci za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego; o niekaralnosci za umysine przestgpstwo
skarbowe; ze nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi postepowanie karne oraz
dyscyplinarne ,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

naboru zawierajace klauzulg:
»Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych oraz ustawg o pracownikach
samorzgdowych”




10) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na w/w stanowisku ,

11) w przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

8. Wymagane dokumenty mozna sklada¢ poczta lub bezposrednio w Urzgdzie Gminy w
Dobryszycach, z dopiskiem ,.Oferta pracy na stanowisko miodszego referenta ds. obstugi
kasy i ksiggowosci budzetowej” do dnia 2 grudnia 2019 r. do godz. 16.30.

Dokumenty, ktére wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda
rozpatrywane (decyduje data wplywu dokumentéw do Urzgdu Gminy w Dobryszycach).

Wszystkie dokumenty dotgczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim. W
przypadku dotgczania do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowigzkowo dotgczy¢
nalezy do oferty ich thumaczenie przysiggle na jgzyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa
osoba skladajaca oferte.

9. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 44 6811168. Szczegétowe
informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowigcy
zatgcznik do Zarzadzenia nr 114/2019 Wéjta Gminy Dobryszyce z dnia 12 listopada 2019
.

10. Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Dobryszycach.
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