WÓJT GMINY LINIEWO
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO
URZĘDU GMINY W LINIEWIE
A. Wymagania niezbędne: 
1. Głównym księgowym może być osoba, która ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, że odrębne ustawy uzależniają zatrudnienie w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego.
2. Ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych.
3. Nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe.

4. Posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym 
do wykonywania obowiązków głównego księgowego.
5. Spełnia jeden z poniższych warunków:

a) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości;

b) ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada 
co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości;
c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów;
d) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów.

6. Nieposzlakowana opinia.
7. Stan zdrowia umożliwiający pracę na ww. stanowisku.

B. Wymagania dodatkowe:

1.Znajomość obsługi programów komputerowych w tym obsługi pakietu office.
2. Dyspozycyjność, rzetelność, sumienność, pracowitość.

3. Umiejętność sprawnej organizacji pracy i kierowania zespołem.

4. Umiejętność skutecznej komunikacji interpersonalnej oraz pracy w zespole.

 

C. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowości jednostki.
2. Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi.

3. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletność i rzetelność dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

4. Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych, wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczących prowadzenia rachunkowości.

5. Opracowywanie planów dochodów i wydatków budżetowych, według podziału klasyfikacji budżetowej.
6. Sporządzanie zbiorowych sprawozdań finansowych i analiz.
7. Archiwizowanie dokumentacji księgowej.

8. Księgowanie projektów unijnych.

9. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy i Skarbnika Gminy.
 D. Warunki pracy:

1. Zatrudnienie w pełnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o pracę.
2. Pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony do 6 miesięcy z możliwością jej przedłużenia na czas nie określony.
3. Miejsce pracy: Liniewo, ul. Dworcowa 3,

4. Wykonywanie czynności biurowych, tworzenie dokumentów w formie elektronicznej i papierowej,

5. Odpowiedzialność za pracę oraz realizację zadań,

6. Praca przy stanowisku komputerowym, wymagająca wysokiego stopnia samodzielności. 
E. Wymagane dokumenty:

1. Życiorys (CV) z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej.
2. List motywacyjny.
3. Kwestionariusz osobowy.

4. Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie.
5. Kopie dokumentów potwierdzających staż pracy.
6. Oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku.
7. Oświadczenie o niekaralności zgodne z Działem A pkt 3 niniejszego ogłoszenia. 
8. Inne dokumenty potwierdzające przydatność do pracy na danym stanowisku.

Informujemy, iż w marcu 2022 r. wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, 
w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosił co najmniej 6%. 
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zaklejonej kopercie w Sekretariacie Urzędu Gminy w Liniewie ul. Dworcowa 3; 83-420 Liniewo lub listem poleconym na adres Urzędu w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 maja 2022  r. do godz. 1400.  Na kopercie proszę dopisać  "Nabór na wolne stanowisko urzędnicze – Główny Księgowy Urzędu Gminy w Liniewie".

Dokumenty, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

 

Do dokumentów należy dołączyć zgodę na przetwarzanie danych osobowych tj. klauzulę: 
"Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530)". 

            Lista kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne postępowania rekrutacyjnego zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Liniewo (bip.liniewo.pl)  i na tablicy  ogłoszeń  ( parter Urzędu  Gminy w Liniewie), a kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną powiadomieni o terminie postępowania sprawdzającego.

 

Liniewo, dnia 12 kwietnia 2022 r.

                                                                                                      Wójt Gminy
                                                                                              /-/ Mirosław Warczak
