Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 81/2016
Wdjta Gminy Solec nad Wislg
z dnia 28 listopada 2016 r.

Wojt Gminy Solec nad Wislg
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze —

Ksiggowy Centrum Uslug Wspélnych Gminy Solec nad Wisla, Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej, Gminnego Osrodka Kultury, Gminnej Biblioteki Publiczne;.

I. Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy Solec nad Wistg
ul. Rynek 1

27-320 Solec nad Wislg
gmina/@solec.pl

I1. Okreslenie stanowiska:

Ksiggowy Centrum Uslug Wspélnych Gminy Solec nad Wisla, Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej, Gminnego Osrodka Kultury, Gminnej Biblioteki Publicznej.

I11 . Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne ( kierunek : finanse. rachunkowosé),

1) praktyka w ksiggowosci,

2) obywatelstwo polskie,

3) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

4) niekaralnos¢ za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysIne
przestgpstwo skarbowe,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
6) nieposzlakowana opinia,

7) biegla znajomos¢ ustawy o finansach publicznych. o rachunkowosci i o
sprawozdawczosci jednostek budzetowych.

1V. Wymagania dodatkowe:

1) biegta znajomos¢ obstugi komputera, znajomo$¢ programéw finansowo-ksiegowych,

2) znajomos¢ zasad prowadzenia rachunkowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych,



3) kreatywnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, sumiennosé, samodzielnosé, terminowosg.
dyspozycyjnosc,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole,

5) umiejgtnos¢ pracy pod presjg czasu,

6) umieje¢tnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji,
7) prawo jazdy kat. B,

8) znajomos¢ przepiséw z zakresu:

- regulacji prawnych dotyczacych rachunkowosci . sprawozdawczosci budzetowej i
finansowej,

- ustawy o pomocy spotecznej wraz z aktami wykonawczymi,

- ubezpieczen spotecznych oraz podatku dochodowego od 0séb fizycznych i od 0s6b
prawnych,

- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.

- ustawy 0 samorzadzie gminnym oraz zasad funkcjonowania samorzagdu gminnego,
-ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy o dostepie do informacji publicznej,

oraz rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw.

V. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku.

1) Prowadzenie spraw z zakresu rachunkowosci Centrum i GOPS, a takze Gminnego Osérodka
Kultury i Gminnej Biblioteki Publicznej, a w szczegdlnosci:

e prowadzenie rachunkowosci instytucji kultury zgodnie z obowiagzujgeymi zasadami:

* sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego i monitorowanie z realizacji
planu finansowego:;

* sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez
organizatora;

e sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucji;
* opracowanie projektow dokumentow regulujacych organizacje rachunkowosci w GOPS i
instytucjach kultury.

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

3) Obstuga zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

4) Przestrzeganie dyscypliny finansowej i budzetowej.

5) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiegowych.

6) Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia. sprz¢tu oraz innych wartosci rzeczowych

nie stanowigcych srodkéw trwatych, ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
7) Windykacja naleznosci.






