OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Burmistrz Giminy Wioszczowa

ogtasza nabér

na woine stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. ksiggowoéci budzetowej
w Urzedzie Gminy Wioszczowa ul. Partyzantéw 14, 29-100 Wioszczowa

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
ds. ksiegowosci budzetows;;

wyksztatcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse i rachunkowosé lub $rednie
specjalnosc/profil  zawodowy: ekonomiczny, rachunkowo$é (przy wyksztatceniu
$rednim wymagany co najmniej 3 letni staz pracy);

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia pubiicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe;

nieposzliakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe: ‘
1) mile widziane - do$wiadczenie lub staz odbyty w stuzbach finansowo — ksiegowych.

2)

Szkolenia, kursy z w/w zakresu;
znajomosé przepiséw prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r.
poz. 2077 ze zm.);

— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz, U. z 2018r. poz. 395
zZe zm.);

— rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowsj (Dz. U. z 2018r. poz. 109);

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie
sprawozdan jednostek sekiora finanséw publicznych w zakresie operacii
finansowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1773);

- ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017r., poz.
1875 ze zm.);

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2016r., poz. 902 ze zm.);

- ustawy z dnia 20 stycznia 2011r. o odpowiedzialnoci majgtkowej
funkcjonariuszy publicznych za razgce naruszenie prawa (Dz. U. z 2016r.,
poz. 1169);

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016r. poz. 922 ze zm.);

umiejetnosé organizowania pracy wtasnegj,

umiejetnosé pracy w zespole,

komunikatywnosc, dyspozycyjnosé, odpornosé na stres:

umiejetnos¢ postugiwania sie komputerem, znajomosé programéw z pakietu
office — excel;

znajomosé programdw finansowo ksiegowych — mile widziane.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1

2)
3)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie ksigg rachunkowych systemem komputerowym w zakresie przypiséw

i odpisow:

a) czynszow mieszkaniowych,

b) lokali uzytkowych,

¢) wieczystego uzytkowania gruntdw,

d) dzierzaw, rezerwacji stanowisk i inne;

prowadzenie ewidencji pozabiiansowej do odpisdw aktualizujgcych naleznosci;
archiwizowanie dokumentacji ksiegowej;

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie podatku od towardw i ustug —
VAT oraz uzgadnianie rejestru z ewidencja ksiegows;

dokonywanie rozliczeh naleznosci o charakterze cywilnoprawnym (czynsze,
dzierzawy, opfaty za wieczyste uzytkowanie gruntéw, dochody z tytutu sprzedazy
mienia komunalnego inne dochody);

prowadzenie ksiag ewidencji dochoddéw budzetowych zgodnie z przyjetymi zasadami
polityki rachunkowosci, zakfadowym planem kont oraz instrukcja kontroli obiegu
dokumentéw;

sporzgdzanie inwentaryzacji aktywow i pasywdéw drogg potwierdzenia sald,
weryfikacji oraz poréwnania ksigg z dokumentami;

uzgadnianie obrotow i sald kont syntetycznych z obrotami i saldami kont
analitycznych o ksiggowoscia analityczna;

wspétudziat w pracach zwigzanych z opracowywaniem projektéw planéw
finansowych, projektu budzetu gminy, sporzadzaniu informacji i sprawozdan
z wykonania budzetu gminy oraz wieloletniej prognozy finansowej.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

tryb nawigzania stosunku pracy okresla art. 16 i 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeks pracy;

w czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zajeé okreslonych
w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych;

pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega
stuzbie przygotowawczej;

praca na stanowisku urzedniczym w budynku UG Wioszczowa z wyjsciami
I wyjazdami stuzbowymi. Budynek niedostosowany do poruszania sie wézkiem
inwalidzkim - brak podjazddw, windy;

wymiar czasu pracy — petny etat w systemie podstawowym od godz. 8% do godz. 16%
od poniedziatku do piatku;

stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie
i wykorzystaniem innych urzgdzen biurowych.

5. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)

4)

wiasnorecznie podpisany list motywacyjny ubiegania sie o stanowisko Podinspektora
ds. ksiegowosci budzetowej opatrzony klauzulg: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawarlych w ofercie pracy dia potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997t o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016r., poz. 922 ze zm.), kibra takze winna by¢ podpisana;

wlasnorgcznie podpisane = CV  z informacjami o wyksztatceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe] opatrzone klauzulg: Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawarlych w ofercie pracy dla poirzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922 ze zm.), kidra takze winna
byé podpisana;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, wedtug wzoru
dostepnego na stronie internetowej BIP Gminy Wioszczowa lub w pokoju
nr 30 Urzedu Gminy Wioszczowa,

kopie dokumentdéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie;



5) kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy (zaswiadczenia, swiadectwa pracy);

6) podpisane oswiadczenie o petnej zdoinosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
z petni praw publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyéine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

7) osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ziozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

8) podpisane os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie
na stanowisku Podinspektora ds. ksiegowoséci budzetowe;j;

9) kopie innych dokumentdéw.

6. Informacija dotyczaca wskaznika zatrudnienia 0s6b niepenosprawnych:

wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wioszczowa
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2018r., poz. 511 ze zm.) ksztattowat sig na poziomie ponizej
6%.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw: .
wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w sekretariacie (pokdj nr 17)
Urzgdu Gminy Wioszczowa, ul. Partyzantéw 14, 29-100 Wicszczowa lub przestaé na podany
adres w zamknigtych kopertach z dopiskiem: "Nabér na stanowisko urzednicze -
Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowe] ” w terminie do dnia 23 kwietnia 2018 roku
do godz. 16:00.

Za date doreczenia dokumentdw przekazywanych drogq pocztowa, przyjmuje sie date
stempla pocztowego.

Aplikacie, kidre wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

8. Informacje uzupeiniajace:

1) dodatkowych informacji © naborze udziela Pan Dariusz Gorski — Skarbnik Gminy
Wioszczowa, tel. 41 39 42 669 wew. 122 lub osobiscie w pokoju nr 11 w godzinach pracy
Urzedu,

2) informacja 0 wyniku naboru upowszechniona zostanie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Urzedu Gminy Wioszczowa oraz opublikowana w Biuletynie Informagii
Publicznej Gminy Wioszczowa (www.gmina-wloszczowa.pl).

Wioszczowa, dnia 13.04.2018r. BU STRZ

mgr inz. Grzegorp Dziubek



