OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Gminy w Kijach ul. Szkolna 19, 28-404 Kije ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze:

INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ | OBSLUGI KASY

. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY
1. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1) wyksztatcenie wyzsze |l stopnia o kierunkach: ekonomia, finanse publiczne,
rachunkowos$¢ lub podyplomowe ekonomiczne oraz co najmniej 5 letni staz pracy w
ksiegowosci w tym co najmniej 6 miesieczny w jednostce sektora finanséw publicznych,

2) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3,
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) cieszy sie nieposzlakowang opinia,
6) biegta znajomo$¢ obstugi komputera w tym programéw biurowych typu Microsoft Office,

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) znajomosc przepisow prawnych regulujacych ustréj i kompetencje samorzadu gminnego, w

szczegolnosci:

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzadowych,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o dostepie do informac;ji publicznej;

3) znajomosc¢ przepisow prawa zwigzanych z sektorem finanséw publicznych:

-ustawa o podatkach i optatach lokalnych, ordynacja podatkowa, ustawa o ochronie danych
osocbowych, ustawa o finansach publicznych (oraz rozporzadzernn wykonawczych do ustawy,
ze szczegolnym uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegoinych
zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej),



- ustawa o rachunkowosci,
-ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

-Znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci

budzetowej i finansowej oraz klasyfikacji srodkéw trwatych,

4) znajomos$¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwoéw zaktadowych

5) znajomo$¢ obstugi komputera oraz programoéw biurowych;

8) umiejetnos¢ prawidiowego redagowania pism urzedowych;

7) umiejetno$c¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan;
8) komunikatywno$¢;

9) umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwiezty;

10) umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

11) postawa etyczna- wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy oraz niebudzacy

podejrzen o stronniczos¢ i interesownosé,
12) posiadanie cech osobowo$ciowych: rzetelnosé, doktadnosé i odpowiedzialnosé.

Il. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU PRACY

1. Prowadzenie obstugi ksiegowej budzetu,

2. Wykonywanie operacji finansowych (realizacja rachunkéw, faktur i sporzadzanie list ptac),
3. Prowadzenie spraw ptacowych urzedu,

4. Sporzadzanie deklaracji miesiecznych dla ZUS, US, PZU,

5. Naliczanie zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

6. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow, zasitkéw chorobowych i ubezpieczenia
pracownikow,

7. Sporzgdzanie sprawozdawczo$ci o wynagrodzeniach i innych z powierzonego dziatu pracy,
8. Opracowywanie wspoélnie ze Skarbnikiem gminy planowania wydatkow na wynagrodzenia
osobowe pracownikow ubezpieczen spotecznych, dodatkéw ptacowych, nagréd, premii,

9. Prowadzenie kasy Urzedu gminy oraz ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

10. Odpowiedzialno$¢ materialna za prowadzenie kasy Urzedu Gminy,

11. Prowadzenie ksiegowosci w zakresie dochodéw budzetowych Gminy,

12. Opracowywanie wspdlnie ze Skarbnikiem gminy sprawozdan z wykonania budzetu,

13. Sporzadzanie sprawozdawczoéci finansowe;j,

14. Prowadzenie spraw obstugi ksiegowej budzetu,

15. Prowadzenie ewidencji , dziennik gtéwna” oraz analityki urzadzer zwigzanych z realizacja
budzetu gminy zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

16. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu gminy(analityka dla potrzeb Rady gminy i
Wajta Gminy),

17. Opracowywanie wspodlnie ze Skarbnikiem Gminy sprawozdan z wykonania planu

finansowego,




18. Prowadzenie spraw w zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:
a) prowadzenie rejestru OSP oraz ewidencji i wyposazenia
b) zatatwianie spraw zwigzanych z dziatalnoscia,
¢) koordynowanie zadar w ramach Krajowego Systemu Ratowniczo-Gasniczego na
obszarze Gminy,
d) wspotdziatanie z Komendg Powiatowa Parstwowej Strazy Pozarnej w zakresie nadzoru
nad przestrzeganiem ustawy o ochronie przeciwpozarowej.

. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. List motywacyjny.
2. Zyciorys zawierajgcy opis przebiegu pracy zawodowej (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik do ogtoszenia

0 naborze), wediug okreslonego wzoru.

4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane dos$wiadczenie zawodowe (
swiadectw pracy) lub aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu ( w zaswiadczeniu prosimy o

wskazanie daty zatrudnienia na danym stanowisku),
5. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

6. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Oswiadczenie o stanie zdrowia zezwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku specjalista ds.

ksiegowosci budzetowej

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

1. Stanowisko- urzednicze.
2. Wymiar czasu pracy: peiny etat- przecietnie 40 godzin tygodniowo.
3. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Kijach, ul. Szkolna 19, 28-404 Kije.

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu pazdzierniku 2022 roku, poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia,
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz

6 %.



VI. TERMIN SKEADANIA OFERT

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy w Kijach,
ul. Szkolna 19, 28-404 Kije lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy w Kijach,
ul. Szkolna 19, 28-404 Kije ( liczy sie data wptywu do Urzedu). Oferty nalezy skiadaé w
zamknigtych kopertach z dopiskiem , Oferta na wolne stanowisko urzednicze- inspektor ds.
ksiegowoséci budzetowej i obstugi kasy" w nieprzekraczalnym terminie do 1 grudnia 2022r do
godz. 15:30.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Kijach.

Kandydatéw zawiadamia sie telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia sie najpdzniej w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia wybranego  kandydata albo zakonczenia postepowania
konkursowego, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnienia zadnego

kandydata.

Zastrzega sie prawo zakonczenia otwartego naboru bez rozstrzygniecia lub jego

uniewaznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Kije, 21.11.2022r.



