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Wéjt Gminy Biata Podlaska
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

podinspektor ds. ksiegowosci Urzedu Gminy Biala Podlaska
(pelny wymiar czasu pracy — 1 etat)

. Miejsce pracy:

Urzad Gminy Biata Podlaska ul. Prosta 31, 21-500 Biata Podlaska

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze z zakresu finansow i rachunkowosci;

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci.

Wymagania dodatkowe:

komunikatywnos¢, doktadnos¢;

znajomos$¢  ustawy o  samorzadzie gminnym, Kodeksu postepowania
administracyjnego.

Zakres wykonywanych zadan:

l) przygotowywanie dokumentow ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych

urzedu;

2) kwalifikowanie dokumentéw do poszczegélnych klasyfikacji budzetowych oraz

ujmowanie ich na kontach jednostki;

3) sprawdzanie cigglosci sald wyciggéw bankowych, raportow kasowych;
4) prowadzenie ewidencji syntetycznej w zakresie dzialalnosci biezacej, inwestycyjnej

1 sum depozytowych dla urzedu gminy;

5) uzgadnianie ewidencji syntetycznej z analityczng;
6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych;
7) weryfikacja kont bilansowych urzedu gminy.
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Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

CV z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;;

klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kopie $wiadectw pracy badz innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;
oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

oSwiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

kopie zaswiadczen potwierdzajacych ukonczenie kurséw, szkolen, seminariow itp.



Kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Informuje, ze wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w listopadzie 2020 r.
w Urzedzie Gminy Biata Podlaska byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do skrzynki podawczej przed
siedzibg urzedu lub przestaé listownie (decyduje data wptywu do urzedu) na adres:
Urzad Gminy Biata Podlaska
ul. Prosta 31
21-500 Biala Podlaska
w terminie do 21 grudnia 2020 roku do godz. 15:00. Dokumenty powinny znajdowaé sie
w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,»Nabor na stanowisko podinspektora ds. ksiggowosci Urzedu Gminy Biata Podlaska”.
Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru umieszczona /bedzie na stronie internetowej

www.gmina-bialapodlaska.pl w zakladce BIP oraz na fabli¢y informacyjnej Urzedu Gminy
Biata Podlaska.




