Urzad Gminy Malechowo
Malechowo 22A
76-142 Malechowo

Waéjt Gminy Malechowo
ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
ds. administracyjno-ksiegowych w Referacie Oswiaty, Kultury i Promogji
w petnym wymiarze czasu pracy

1. Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktéra spetnia wymagania
(wymagania niezbedne):

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej lub obywatelem innych
panstw, ktéorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni z praw publicznych;

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

5) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku;

6) ukonczyta:

a) jednolite studia magisterskie na kierunku rachunkowos¢ lub

b) wyzsze studia zawodowe na kierunku rachunkowos¢ albo

c) uzupetniajgce studia magisterskie na kierunku rachunkowos¢ lub

d) studia podyplomowe na kierunku rachunkowos¢ albo

e) $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng o specjalnosci
rachunkowosé,

7) posiada co najmniej 3-letni staz pracy,

8) posiada bardzo dobrg znajomosé przepiséw:

a) ustawy o rachunkowosci;

b) ustawy o finansach publicznych;

c) ustawy o systemie oswiaty;

d) ustawy o samorzadzie gminnym;

e) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie ustawy o finansach publicznych.

2. Inne dodatkowe wymagania majgce wptyw na ocene przydatnosci kandydata do pracy
na stanowisku (wymagania dodatkowe):
1) biegta obstuga komputera;
2) umiejetnos$é korzystania z przepiséw prawa i ich interpretacji;
3) umiejetnos$é analitycznego myslenia;
4) umiejetnos¢ organizacji pracy wiasne;j;
5) umiejetnos$é pracy w zespole;
6) odpornos¢ na sytuacje stresowe,
7) prawo jazdy kategorii B;
8) predyspozycje osobowos$ciowe: samodzielnosé, odpowiedzialno$é, rzetelnos,
komunikatywnos¢;
9) przestrzeganie zasad uczciwosci, obiektywizmu i profesjonalizmu.



3. Wymagana dokumenty:

1) Curriculum vitae (CV) z wiasnorecznym podpisem i numerem telefonu do kontaktu;

2) list motywacyjny z wtasnorecznym podpisem;

3) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

4) kserokopia dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i staz pracy;

5) kserokopia dokumentéw potwierdzajgca posiadanie innych umiejetnosci (zaswiadczen
o ukonczonych kursach, szkoleniach);

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacyjnych;

7) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na danym
stanowisku;

10) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych informuje, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Malechowo,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

W zwigzku z powyiszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych
z wytgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;j.
Kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zfozenia wraz z dokumentami
okreslonymi w pkt 3 niniejszego ogtoszenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosé.

4. Ramowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga finansowo-ksiegowa w systemie Gmina Ill — dekretacja i ewidencja dowoddw
ksiegowych placéwek oswiatowych;

2) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem dla pracodawcéw kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikdéw;

4) wspotpraca z dyrektorami placéwek oswiatowych w zakresie realizacji obowigzku
szkolnego i nauki;

5) rozliczanie kosztéw przejazddw ucznidw niepetnosprawnych oraz ich opiekunéw do szkét
specjalnych;

6) rozliczanie dotacji celowych;

7) obstuga administracyjna i finansowa zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
placowek oswiatowych;

8) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur konkursowych o dotacje z budzetu Gminy
na realizacje zadan publicznych na podstawie przepiséw o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie, wspétpraca z organizacjami realizujgcymi te zadania, nadzér
i kontrola realizacji tych zadan;

9) przygotowywanie przelewdw w systemie bankowosci elektronicznej;



10) wspodtpraca z jednostkami oswiatowymi w zakresie inwentaryzacji i ewidencji
sktadnikéw majatkowych;

11) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej podatku VAT;

12) tworzenie i aktualizacja kart ustug.

5. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w siedzibie Urzedu
Gminy Malechowo, pok. Nr 110 — sekretariat lub pocztg na adres:

Urzad Gminy Malechowo

Malechowo 22A

76-142 Malechowo
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. administracyjno-ksiegowych w Referacie Oswiaty,
Kultury i Promocji”, do dnia 14 lutego 2025 r., do godz. 14 (decyduje data wptywu do
Urzedu).

Malechowo, dnia 30 stycznia 2025 .

Wéjt Gminy Malechowo
(-) Krzysztof Jarotek



