Urzad Gminy Michéw
ul. Rynek 1/16
21-140 Michéw

OA 2110.1.2023

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Michow oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ref. do spraw ksiggowosci

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze, specjalnosci: rachunkowos¢, ekonomia,
podyplomowe ekonomiczne;

2) co najmniej roczny staz pracy w administracji samorzagdowej;

3) znajomo$¢ nizej wymienionych przepiséw prawnych:
- ustaw regulujacych ustrdj samorzadu gminnego, samorzgdu

powiatowego, samorzadu wojewodzkiego;

- ustawa - Kodeks postgpowania administracyjnego;
- ustawa o Finansach publicznych
- ustawa o Rachunkowosci;
- ustawa o pracownikach samorzadowych;
- ustawa o dostepie do informacji publicznej;

4) biegta znajomos$¢ obstugi komputera;

5) umiejetnos¢ obstugi systemu informacji prawnej;

6) umiejetnos¢ obstugi programu finansowo- ksiggowego (FK Mikrobit);

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

8) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

e umiejetnos¢ pracy w zespole;

e komunikatywnosc¢;

e samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji;

e sumiennos¢;

e doktadnosé;

e umiejetnosé sprawnej i efektywnej organizacji pracy;

e operatywno$¢ w dziataniu na zajmowanym stanowisku;



. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sprawdzanie wptywajgcych do Urzedu Gminy i Gminnej Biblioteki
Publicznej dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz dokonywanie przekazywania srodkéw zgodnie z
posiadanymi dokumentami ksiggowymi, wykonywanie przelewow z
wykorzystaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci oraz weryfikacji
numeru konta bankowego zgodnie z Biata Lista Podatnikéw VAT ;
Dokonywanie ksiegowan podatku VAT;

Nadzor merytoryczny i kontrola nad wykonywanymi zadaniami w zakresie
funduszu soteckiego;

wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami spolecznymi w
zakresie zbidrek publicznych ;

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja rzagdowego programu
priorytetowego Czyste Powietrze ;

. Wymagane dokumenty:

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j;

list motywacyjny;

kopie dyplomoéw oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane
wyksztalcenie, kwalifikacje i umiejgtnosci;

kopie $wiadectw pracy i/lub zaswiadczenie o zatrudnieniu;

podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych oraz braku
prawomocnego skazania za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo 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 sig
o zatrudnienie
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Warunki pracy:

stanowisko: mt. ref. do spraw ksiegowosci;
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 Urzedu 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 wyiej okreslonym terminie, nie
bedq rozpatrywane.

Szczegotowe 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
kandydatow spelniajacych warunki formalne zostanie umieszczona
na  stronie BIP Urzedu Gminy w Michowie:

. Inne informacje:

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu  0sdb
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Wojta Gminy Michow.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona niezwlocznie po
jego zakonczeniu na stronie BIP Urzedu Gminy Michowie:
www.ugmichow.bip.lubelskie.pl

Michoéw, dnia 08.03.2023 r.




