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WOJT GMINY KOZLOWO
, OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

1. Nazwa stanowiska pracy Referent ds. budzetowych
2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw budzetu gminy
(organ)

2. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw Urzedu Gminy

3. Przygotowywanie dokumentacji finansowej do przetwarzania w systemie FK —
dekretacja dokumentéw i sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym dokumentow
ksiegowych

4. Uzgadnianie dochodéw w zakresie podatkéw z ewidencjg analityczng podatnikow
5. Uzgadnianie na koniec kazdego miesigca ewidencji analitycznej z syntetyczng
ksigg i rejestrow

6. Ewidencja i rozliczanie dochodéw budzetu panstwa oraz sporzgdzanie
dokumentow do przelewow w tym zakresie

7. Ewidencja i rozliczanie otrzymanych dotacji oraz sporzadzanie dokumentow do
przelewéw w zakresie zwrotu niewykorzystanych srodkow

8. Rozliczanie Urzedéw Skarbowych w zakresie pobieranych przez nich dochodow
naleznych gminie na podstawie sktadanych przez nich sprawozdan

9. Prowadzenie kartotek materiatowych oraz rozliczanie zakupionego paliwa

10. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wykonywanych zadan

11. Egzekwowanie naleznosci budzetowych gminy, do ktdrych nie stosuje si¢
przepis6w ustawy ordynacja podatkowa

12. Wspotdziatanie w przygotowaniu materiatéw do projektu budzetu, przestrzeganie
zapis6w budzetu przy wykonywaniu zadan oraz biezgca analiza wykonania budzetu

3.. Wymagania niezbedne:

a) obywatel polski

b) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,

c) wyksztatcenie co najmniej Srednie ekonomiczne

d) co najmniej 2 letni staz pracy w ksiggowosci

d) znajomos$é ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatkach |

optatach lokalnych, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego

e) znajomosé ksiegowoséci budzetowej, klasyfikacji dochodéw i wydatkow,

e) niekaralno$¢ za przestepstwa popeinione umysinie,

f) znajomos¢ obstugi komputera,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku, na ktore
przeprowadza sie nabor.

4. Wymagania dodatkowe:
a) Umiejetnosé obstugi programéw finansowo - ksiggowych |
b) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy
c) umiejetno$¢ pracy w zespole
d) rzetelno$é, doktadnosé, komunikatywnos¢, odpowiedzialno$e, samodzielnos¢.



5. Wymagane od kandydatow dokumenty:
a) zyciorys (CV),
b) list motywacyjny,
c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
e) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach

i umiejetnosciach,
e) kwestionariusz osobowy,
f)) oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie,
g) oéwiadczenie nastepujacej tresci: ,Wrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji - zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.z 2002 r. Nr 101, poz.926 ) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.1458 z p6zn. zm.)

6. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie
do dnia 11 pazdziernika 2013 roku na adres: Urzad Gminy w Koztowie
ul. Mazurska 3 13-124 Koztowo w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze Referent ds. budzetowych”.

7. Oferty, ktére wptyng niekompletne lub po wskazanym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informaciji Publicznej ( www.bip.kozlowo.pl) oraz na tablicy ogtoszen
Urzedu Gminy w Koztowie.
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