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OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Woéjt Gminy Michoéw oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

ref. do spraw ksiegowosci

2

Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze, specjalnosci: ekonomia, podyplomowe
ekonomiczne;
2) co najmniej roczny staz pracy w administracji samorzadowej;
3) znajomo$¢ nizej wymienionych przepisoéw prawnych:
- ustaw regulujgcych ustrdj samorzadu gminnego, samorzadu
powiatowego, samorzadu wojewodzkiego;
- ustawa - Kodeks postgpowania administracyjnego;
- ustawa o Finansach publicznych
- ustawa o Rachunkowosci;
- ustawa o pracownikach samorzgdowych;
- ustaw- Prawo Oswiatowe;
- ustawa- Karta Nauczyciela;
- ustawa o dostepie do informacji publicznej;

4) biegla znajomos¢ obstugi komputera;

5) umiejetnosé obstugi systemu informacji prawnej;

6) umiejetno$é obstugi programu finansowo- ksiggowego (FK Mikrobit);

7) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw
publicznych;

8) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosé pracy w zespole;

komunikatywnosc;

samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji;

sumiennosc;

doktadnos¢;

umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy;
operatywno$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku;



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Dekretacja faktur i rachunkow wystawionych dla jednostek o$wiatowych
gminy, polegajgca na podaniu dziatu, rozdzialu i paragrafu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami o rachunkowosci budzetowej oraz
zatwierdzonymi planami finansowymi jednostek ;

Terminowe sporzadzanie przelewow bankowych dotyczacych rozliczen z
kontrahentami jednostek o$wiatowych;

Sporzadzanie zbiorczych miesigcznych zestawien  wynagrodzen
osobowych;

Ewidencja dokumentéw ksiggowych w programie ksiggowym FK
MIKROBIT ;

Wycena i rozliczenie inwentaryzacji srodkéw trwatych ;

. Wymagane dokumenty:

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

list motywacyjny;

kopie dyploméw oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci;

kopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;

podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z peini praw publicznych oraz braku
prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781);

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie



. Warunki pracy:

stanowisko: mt. ref. do spraw ksiggowosci;
wymiar czasu pracy: caly etat;

miejsce pracy: Urzad Gminy w Michowie;
praca jednozmianowa;

praca przy komputerze;

praca z klientem.

. Oferty nalezy skladaé lub przesyla¢ w terminie do 24.03.2023 r. do
godz. 15.00 w sekretariacie Urzgdu Gminy w Michowie lub na adres:
Urzad Gminy w Michowie, ul Rynek 1 16, 21-140 Michow
w zamknietych kopertach z dopiskiem: , Konkurs na stanowisko
ref- do spraw ksiggowosci”.

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie
bedg rozpatrywane.

Szczegolowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 81 85 66 001.
Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu oraz rozmowy
kwalifikacyjnej, beda poinformowani telefonicznie o ich terminie.  Lista
kandydatéw spetniajacych warunki formalne  zostanie — umieszczona
na  stronie BIP Urzedu Gminy w Michowie:
www.ugmichow.bip.lubelskie.pl

. Inne informacje:

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w jednostce W rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Wojta Gminy Michow.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona niezwlocznie po
jego zakonczeniu na stronie BIP Urzgdu Gminy w Michowie:

www.ugmichow.bip.lubelskie.pl
Michéw, dnia 08.03.2023 r.




