Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Bledzew na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 poz..1282) ogtasza otwarty i konkurencyjny
nabér na stanowisko ds. ksiegowo$ci budzetowej w Urzedzie Gminy Bledzew, ul.
Kosciuszki 16, 66-350 Bledzew

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze w rozumieniu przepiséw o szKkolnictwie
wyzszym, preferowane kierunki: rachunkowo$¢, ekonomia, prawo,

2) staz pracy, do§wiadczenie zawodowe: co najmniej péiroczny staz pracy w stuzbach
finansowo-ksiegowych.

3) obywatelstwo polskie,

4) petnazdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

5) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe - znajomos$¢ przepiséw w zakresie:

1.

a)
b)

Lo U

ustawy o rachunkowosci oraz zasad dotyczacych prowadzenia ewidencji
ksiegowej, klasyfikacji budzetowej wynikajacych z:

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeé$nia 2017 r.
w sprawie rachunkowoSci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej,

rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkdéw, przychodéw i rozchod6w oraz
$rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych,

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug w zakresie
powierzonych zadan.

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o przeciwdzialaniu praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,
ustawy o samorzadzie gminnym.

praktyczne umiejetnosci ksiegowania operacji gospodarczych, sporzadzania
dokumentéw ksiegowych,




10. komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,
11. terminowo$¢, dyspozycyjnos¢, odporno$c na stres,
12. umiejetno$¢ obstugi komputera

I1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie ksiegowos$ci syntetycznej i analitycznej w zakresie dochodow
budzetowych, w tym dochodéw niepodatkowych gminy, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finanséw oraz zaktadowym planem
kont za pomocg programu finansowo ksiegowego FK] + opracowany przez firme Radix
Systemy Komputerowe z Gdanska.

2. Prowadzenie egzekucji dochod6éw przypisanych gminy, w tym m.in.: dzierzawa mienia
gminnego, trwaty zarzad, uzZytkowanie wieczyste, sprzedaz mienia gminnego, zajecie
pasa drogowego, innych dochodéw przypisanych.

3. Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych
w zakresie dochodéw budzetowych.

4, Terminowe wystawianie faktur VAT, faktur VAT korygujacych, not ksiegowych,

not wewnetrznych i not korygujacych.

Biezgce prowadzenie rejestru sprzedazy towardw i ustug w Urzedzie Gminy,

6. Terminowe sporzadzanie przelewéw w zakresie faktur, rachunkéw, odprowadzanie

naleznych dochodéw do budzetu panstwa, rat oraz odsetek z tytulu zaciggnietych

kredytéw i pozyczek oraz i innych dokumentéw, za pomocg systemu ,Corporate

Banking”.

Weryfikacja numeru rachunku bankowego - biata lista podatnikéw VAT.

8. Biezaca analiza i prowadzenie obstugi bankowej, w tym zaktadanie i likwidacja
rachunké4w bankowych zgodnie z potrzebami jednostki w tym rachunkéw
pomocniczych na zabezpieczanie wykonanych robot.

9. Kompletowanie i przekazywanie na biezgco wyciggdw bankowych do ksiegowoSci.

10. Przyjmowanie nalezno$ci za pomocg terminali ptatniczych oraz ich biezgca obstuga.

11. Biezgca analiza wptat z terminali platniczych (dotyczy zgodnosci przyjetych wptat
z wyciagiem bankowym).

12. Prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw drukéw Scistego zarachowania
( np. kwitariuszy przychodowych K-103, czeki gotéwkowe, karty drogowe) - ich
zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie osob pobierajacych (zwroty).

13. Przyjmowanie, ewidencjonowanie 1 przechowywanie bezgotéwkowych form
wnoszenia wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania uméw (w szczegdlnosci
gwarancji bankowych, ubezpieczeniowych, poreczen bankowych ).

14. Rozliczanie dotacji celowych udzielanych przez Gmine na zadania biezgce i majgtkowe,
w tym dotacji udzielanych na podstawie ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie.

15. Rozliczanie roczne inwentaryzacji.

16.Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do
projektowania budzetu.

17. Archiwizacja wytworzonych dokumentéw w dziale ksiegowoSci i przekazywanie
do archiwum zaktadowego.

18. Przestrzeganie przepisOw ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.
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19. Ponoszenie petnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie uchybienia, szkody
i niedotrzymanie terminéw zwigzanych z wykonywaniem  powierzonych
w zakresie czynno$ci obowigzkow.

III. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca administracyjno - biurowa w budynku Urzedu Gminy Bledzew na pietrze bez
windy, ul. KoSciuszki 16, 66-350 Bledzew,

2. Praca z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych

Praca w pelnym wymiarze czasu pracy - przecietnie 40 godzin tygodniowo.

4. Pierwsza umowa o pracg zawierana jest na czas okre$lony 6 miesiecy. W przypadku
pracownikdw podejmujgcych prace po raz pierwszy w jednostce samorzgdu
terytorialnego pracownik zobowigzany jest do odbycia stuzby przygotowawczej.
Po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace na czas nieokre$lony.

5. Przewidywany termin podjecia pracy 26 pazdziernika 2020r.
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IV. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
2. List motywacyjny i Zyciorys (CV) ze wskazaniem adresu e-mailowego oraz numerem
telefonu kontaktowego.
3. Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie.
4. Kserokopie pozostatych dokumentéw o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach i
umiejetnosciach zawodowych oraz dotychczasowym przebiegu pracy zawodowej (kopie
Swiadectw pracy).
5. O$wiadczenie o niekaralnos$ci.
6. O$wiadczenie kandydata:
1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
2) zZe nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
3) o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,
4) owyrazeniuzgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla potrzeb
rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w




zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatéw zamierzajacych skorzystac¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

List motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz oswiadczenia musza byc¢
wlasnorecznie podpisane!

VI. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

1. Termin: do dnia 19 paZdziernika 2020 r. godz. 15.00 (w przypadku wystania
oferty droga pocztowa o terminie wplywu decyduje data wplywu do Urzedu).

Dokumenty, ktoére wptyng do Urzedu po wyzZej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane.
2. Miejsce: Urzad Gminy Bledzew, ul. Ko$ciuszki 16, 66-350 Bledzew

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem,
adresem miejsca zamieszkania oraz nr telefonu do kontaktu 2z dopiskiem
,NABOR NA STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWE] ” w godzinach pracy
Urzedu lub przesta¢ poczta.

VII. Dodatkowe informacje:

1. Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie mozna
otrzyma¢ w Urzedzie Gminy Bledzew pok. nr 10, druk jest réwniez umieszczony w
Biuletynie Informacji Publicznej www.bip.bledzew.pl

2. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy niekompletne lub po okreslonym wyzej
terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.bledzew.pl) oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Urzedu Gminy Bledzew.

4. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej na co najmniej trzy dni przed terminem.

5. Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wylgcznie na
potrzeby rekrutacji. Po zakonczeniu rekrutacji ztozone oferty bedg do odebrania w
Urzedzie Gminy pokdj nr 10 w ciggu 30 dni od zakonczenia naboru.

Dodatkowych informacji udziela Skarbnik Gminy pod numerem telefonu 95 743 66 29.

WOJT GMINY
g

Malgorzata Musialowska
Bledzew, dnia 8 paZdziernik 2020r.



