OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE

STANOWISKO URZEDNICZE W URZEDZIE GMINY
W PLOSNICY

. 'Wojt Gminy Plosnica oglasza otwarty, konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze:

ds. ksiggowosci budzetowej W Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy w Plosnicy.

Il. Wymagania niezbedne:

1.

okrwn
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Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Wyksztatcenie wyzsze o kierunku rachunkowos$¢ i finanse lub ekonomia.

Wymagany staz pracy min.1 rok szczeg6élnie w ksiggowosci budzetowe;.

Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

Umiejetnos¢ obstugi komputera.

Rzetelnos¢ 1 terminowos¢ oraz dbatosé o wlasny rozwoj zawodowy.

Otwarto$¢ na kontakt i budowanie relacji.

Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem.
. Nieposzlakowana opinia.
. Znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o odpowiedzialno$ci za

naruszenie dyscypliny finansow, Kodeks postepowania administracyjnego.

I11. Wymagania dodatkowe:
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7.

Znajomo$¢ funkcjonowania samorzadu gminnego oraz procedur administracyjnych.
Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych: Word, Exel.

Preferowana znajomo$¢ oprogramowania ksiggowo$¢ budzetowa INFO-SYSTEM.
Doswiadczenie zawodowe zwigzane ze specyfika danego stanowiska.
Rzetelnos¢, doktadnosé.
Komunikatywno$¢, kreatywnos$¢, komunikacja werbalna i1 pisemna, umiejgtnos$¢ pracy
w zespole.

Dobra organizacja pracy.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

prowadzenie ksiggi gtownej zawierajacej opisy w ujgciu systematycznym oraz
uzgadnianie obrotow i sald kont ksiegi gtownej z ewidencja kont analitycznych Gminy,
jako Organu, zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowos$ci i rozporzadzeniami
Ministra Finansow,

b) prowadzenie ewidencji ksiggowej przychodow i rozchodow budzetu, w tym przelewy

sptat rat kapitatowych kredytow 1 pozyczek oraz odsetek w terminach wynikajacych
z zawartych umoéw,



C) rozliczanie dowodéw wptat z tytutlu podatkow, optat lokalnych i innych dochodow
wlasnych (uzgadnianie wykonania budzetu z analityka wedtug ksi¢gi podatkowej),

d) merytoryczna i finansowa kontrola wyciggow bankowych z rachunku podstawowego
gminy,

e) terminowe przekazywanie $rodkow dla jednostek budzetowych zgodnie z planem
finansowym gminy,

f) terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz
finansowych, w tym bilansu skonsolidowanego J.S.T.,

g) okresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotow i sald kont analitycznych,

h) weryfikacja otrzymanych dokumentow pod wzgledem poprawno$ci ich ujecia
wynikajacego z klasyfikacji budzetowe;,

i) przekazywanie  zrealizowanych  dochodow na rzecz budzetu panstwa
na rachunek biezacy dochodéw dysponenta czgsci budzetowej przekazujacego dotacje
w obowigzujacych terminach,

J) dekretacja dowodow ksiggowych,

k) biezaca kontrola planu dochodow budzetu gminy.

I) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

m)ewidencja i ksiggowanie wyciggéw bankowych,

n) udziat w opracowaniu projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika
jednostki, dotyczacej prowadzenia rachunkowosci i rozliczenia inwentaryzacji,

0) przestrzeganie przepiséw ustawy o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych,

p) koordynowanie i kontrola operacji gospodarczo - finansowych,

q) rozliczanie inwentaryzacji rocznej i okresowej, w tym poréwnanie danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,

) wspoélpraca z Urzedem Skarbowym i bankami,

S) prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacja,

t) dokonywanie weryfikacji w drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej warto$ci wynikajacymi z ewidencji
mienia gminnego,

u) rozliczanie kosztow z PUP z tytulu zatrudnienia w ramach robo6t publicznych,
interwencyjnych 1 organizacji spotecznie uzytecznych,

V) prowadzenie ksigg $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
pozostatych srodkow trwatych i srodkéw zakwalifikowanych do ewidencji ilosciowej -
pozabilansowej,

w) sporzagdzanie dowodow przychodéw i rozchodéw srodkow trwatych (PT, OT),

X) naliczanie umorzen S$rodkow trwalych i pozostatych sktadnikow majatkowych,
prowadzenie tabel umorzen 1 dokonywanie przeszacowan wartosci §srodkow trwatych
zgodnie z wymogami zawartymi w obowigzujacych przepisach,

y) uzgadnianie warto$ci srodkow trwatych i pozostatych sktadnikow z osobami, ktorym
powierzono piecze¢ nad nimi i uzgadnianie z kontami syntetycznymi,

z) sporzadzanie sprawozdan o stanie srodkow trwatych,

7) sporzadzanie sprawozdan o stanie srodkoéw trwatych, oznaczanie srodkéw trwatych
odpowiednimi numerami inwentarzowymi i sporzadzanie wywieszek inwentarzowych
wszystkich pomieszczen 1 wykazu 0osob odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych wymaganych przez Gtéwny Urzad
Statystyczny m.in. SG-01.



V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Referat Finansowy znajduje si¢ w budynku przy ul. Dworcowa 52, 13-206 Plosnica
Pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na I pigtrze budynku.

2) Zatrudnienie na podstawic umowy o prac¢ na 6 miesigccy a po odbyciu stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdanym egzaminem- na czas okreslony 1 roku a nastgpnie na
czas nieokreslony.

Wynagrodzenie na zasadach okreslonych w przepisach regulujacych wynagrodzenie
pracownikow samorzadowych.

3) Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych.
4) Planowany termin zatrudnienia 16 sierpnia 2023 rok.

VI. Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

10.

11.
12.
13.

Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny.

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplom ukonczenia studiow).
Kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres
zatrudnienia — w przypadku pozostawania w stosunku pracy.

Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
zawodowych.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
wraz ze zobowigzaniem do wystgpienia do Krajowego Rejestru Karnego celem
uzyskania zaswiadczenia o niekaralnosci w przypadku wytonienia kandydata w wyniku
przeprowadzonego i1 zakonczonego naboru do zatrudnienia.

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu petnej
zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego ( dotyczy os6b posiadajacych
obywatelstwo polskie).

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych( poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

Spis wszystkich dokumentoéw sktadanych przez kandydata.

Podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych,
zalaczona do ogloszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy w Plo$nicy pok.nr 13
— sekretariat, lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:



Urzad Gminy w Plos$nicy, ul. Dworcowa 52, 13-206 Plosnica, w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowos$ci budzetowej”, w terminie
do dnia 02 sierpnia 2023 roku do godziny 15:00.

Dokumenty, ktore wptyna do Urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

V1. Dodatkowe informacje:
1. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia

0sOb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit: >7,5%);

2. Brak podpisu na oswiadczeniach bedzie uznany za brak spelnienia wymagan
formalnych;

3. Kserokopie wszystkich dokumentéw sktadanych w ramach konkursu, powinny zosta¢
potwierdzone wiasnorecznie przez kandydatow za zgodno$¢ z oryginatem. Nie
podpisanie dokumentow spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie
do kolejnego etapu konkursu.

4. Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci;

5. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym —
zalaczona Klauzula informacyjna.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu konkursu zostang
powiadomieni telefonicznie i/lub pisemnie wraz z podaniem terminu i forma egzaminu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 23 698 17 52— Skarbnik Gminy
Plo$nica.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej pod adresem www.bip.plosnica.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu
Gminy w Plosnicy.

Wojt Gminy Plo$nica
mgr Krzysztof Groblewski


http://www.bip.plosnica.pl/

