\ URZAD GrlY
SRR kS SRR

34200 L ECHMSA FORKA
pow. Zywizcki — woj. sigskie

Wegierska Gorka, dnia 06.03.2018 r.

WOIT GMINY WEGIERSKA GORKA
, OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej

{okreslenie stanowiska urzedniczego)

Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Gminy Wegierska Gorka,

ul. Zielona 43, 34-350 Wegierska Géorka

Wymiar etatu: petny

1. Wymagania niezbedne:

1) Spelnienie warunkéw okre§lonych w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (i.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn.zm.) dla
stanowisk urzedniczych tj.:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art, 11 ust. 2 1 3 ustawy,

ma peing zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych, '

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

nie byta skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo
Scigane z oskarZenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

posiada wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

posiada co najmniej trzyletni staz pracy zawodowej, w tym co najmniej 18
miesigey w ksiggowoéci budzetowej,

cieszy sig nieposzlakowana opinia.

2) Znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie niezbednym dla wykonywania zadaf na w/w
stanowisku, w szczegdlnoéci nastepujgcych aktow prawnych:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016r., poz. 1047
Z pbdzn.zm.)

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2017r,
poz. 2077)

Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2017r,
poz.1875 z pdzn.zm.)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz.U. z 2017r.
poz. 201 z pdzn.zm.)

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks postgpowania administracyjnego (t.j.
Dz.U. z2017t. poz.1257 z pdzn.zm.),

Ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (tj. Dz.U. z 2017r. poz.1453 z pézn.zm.)

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzednia 2017r. w
sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budZetowych, samorzadowych
zakladow budZetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2017 1. poz.1911)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie
szczegdlowe] klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychodéw i rozchodow




oraz. srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (tj. Dz.U. z 2014r.
poz.1053 z pdzn, zm,)

1) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r. w
sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe]j (Dz.U. poz.109)

j) Rozporzadzenie Ministra Linanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operaciji
finansowych (j. Dz.U. z 2014 r. poz.1773)

k) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wegierska Gorka.

2. Wymagania dodatkowe:

1) Znajomo$¢ obshugi urzadzen i programéw biurowych: MS Office (Word, Excel),
program FK — firmy Rekord SI;

2) UmiejgtnoS¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé, dobra organizacja
pracy, rzetelnosc, systematyczno$é, skrupulatno$é i terminowosé,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w uktadzie klasyfikaciji budzetowe;
organu Gminy,

2) Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w ukladzie klasyfikacji budzetowe;
dochoddéw Urzedu Gminy.

3) Prowadzenie ewidencji dochodéw budzetn Pafstwa, dokonywanie rozliczen
z tytulu Funduszu Alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjnej i innych dochodéw
zleconych oraz terminowe sporzadzanic przelewow do Wojewody.

4) Uzgadnianie dochodéw z Urzedem Wojewodzkim.

5) Prowadzenie ksiggowosci Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej,
sporzadzanie comiesi¢cznego wykazu potracefi z tytutu rat pozyczek i sktadek.

6) Prowadzenie ewidencji sum depozytowych, biezaca kontrola rozrachunkéw
z tytutu zwrotu wadium oraz kaucji gwarancyjnych.

7) Sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych, finansowych, sprawozdan
statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska, zgodnie =z
obowiazujacymi przepisami,

8} Wspolpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi pracownikami Urzedu Gminy,
i jednostek organizacyjnych gminy (GOPS, GZEAS, OPG).

9) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

4. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny oraz CV.

2) Kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

3) Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

4) Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu pelnej
zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych.




5) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacyi,
zgodnie z ustawa, z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.
z 2016r. poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z poézn. zm.).

6) O$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyélne przestepstwa skarbowe.

7) Kserokopie $wiadectw pracy (jeSli takie posiada) po$wiadczone przez kandydata za
zgodno$é z oryginatem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku
pracy.

8) Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z oryginatem)
potwierdzajace wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje Tub umiejgtnosci.

9) Kopie dokumentéw potwierdzajacych stopien niepetnosprawnosci (jesli dotyczy).

UWAGA: dokumenty wymienione w punktach 1-6 powinny byé opatrzone wlasnorecznym
podpisem,

5. Warunki pracy:

1) Usytuowanie stanowiska pracy: budynek wielopietrowy, schody, bez windy.

2) Pomieszczenie przeznaczone do pracy oswietlone naturalnym i sztucznym Swiattem.

3) Praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy.

4) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

5) Bezpos$redni kontakt z osobami, wysitek umystowy.

0) Stanowisko wymagajace mobilno$ci, gotowosci do wyjazddéw shuzbowych, ciagltego
kontaktowania sie z z innymi stanowiskami 1 instytucjami.

6. W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy w Wegierskiej Gorce w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w sekretariacie Urzedu Gminy
Wegierska Gorka, 34-350 Wegierska Gorka, ul. Zielona 43 w terminie do dnia 16 marca
2018r, w godzinach: od 7°° do 15%, przy czym za prawidlowe dostarczenie dokumentéw
przyjmuje si¢ ich faktyczne ztozenie w siedzibie Urzgdu Gminy w Wegierskiej Gorce.
Dokumenty nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej napisem: ,,Nabor na weolne
stanowisko urzednicze — Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej” imi¢ i nazwisko oraz
adres i telefon skladajacego oferte. Aplikacje, ktdre wptyna do Urzedu Gminy po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru
umieszczana jest na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej (www bip.wegierska-gorka.pl).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone

klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dia potrzeb

niezbednych do realizacii procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia ]W” le_danych
osobowych (tj. Dz. U z 2016r. poz. 922) Mg%a()nmm&
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