Urzad Gminy Etk
ul. T. Kosciuszki 28A, 19-300 Etk
tel. +48 87 619 45 50, faks +48 87 619 45 01

e-mail: ug@elk.gmina.pl, www.elk.gmina.pl

ONW.2110.5.2018

Wéjt Gminy Elk
oglasza nabo6r na wolne urze¢dnicze stanowisko pracy

podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej
w Urz¢dzie Gminy EIk, ul. T. Kos$ciuszki 28A

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy

I. WYMAGANIA NIEZBEDNE
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wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia, preferowane kierunki: rachunkowos¢ i finanse, ekonomia,
obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

II. WYMAGANIA DODATKOWE
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. wiedza w zakresie przepiséw:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o rachunkowosci,

¢) ustawa o finansach publicznych,

d) ustawa Prawo Zamdwien Publicznych,

e) kodeks postgpowania administracyjnego,

f) ustawa ordynacja podatkowa.
dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci programow biurowych i ksiggowych
dotyczacych obstugi srodkoéw trwatych i wyposazenia.
wysoka kultura osobista.
odporno$é na stres.
sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, kreatywnosé, komunikatywnos¢.
prawo jazdy kat. B.

III. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajaca wjazd do budynku wozkiem inwalidzkim.
Toalety dostosowane do wozkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze, przemieszczaniem
si¢ wewnatrz budynku oraz praca w terenie, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.



IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU
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Prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy (Organu) i Urzgdu Gminy (jednostki)
w zakresie dochoddéw realizowanych bezposrednio przez Urzad, zgodnie z obowiazujagcymi
przepisami i zasadami prowadzenia rachunkowosci, przepisami w sprawie szczegdlnej klasyfikacji
budzetowej, rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finanséw publicznych oraz wymogami zakladowego planu kont, w
szczegolnosci:

a) Ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw budzetu Gminy (organu), w tym srodkéw
pochodzacych ze zZrédet zagranicznych, zwlaszcza z funduszy UE;

b) Ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw Urzedu Gminy (jednostki budzetowej);

¢) Ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw budzetu panstwa, odprowadzanie ich na
rachunek budzetu panstwa w terminach okreslonych przepisami;

d) Ewidencji dotacji na zadania biezace i wlasne oraz innych $rodkéw pozyskanych
Z zewnatrz,

e) Ewidencji kredytow bankowych, pozyczek zaciaganych przez Gming;

f) Ewidencja przypisow, odpiséw nalezno$ci budzetowych Urzgdu (jednostki);

g) Przekazywanie dotacji jednostkom budzetowym z budzetu Gminy;

h) Przekazywanie dochodow budzetu panstwa na rachunek Organu;

i) Przekazywanie VAT-u naliczonego z rachunku Organu na rachunek wydatkowy Urzedu.
Sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz dekretowanie
dowodéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacy klasyfikacja budzetows oraz zakladowym planem
kont.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, w tym:

a) miesiecznych sprawozdan jednostkowych z realizacji dochodéw budzetowych z Urzgdu
Gminy (jednostki) i Gminy (organu),

b) kwartalnych, pélrocznych i rocznych sprawozdan budzetowych z realizacji budzetu Gminy
oraz innych sprawozdan zbiorczych wynikajacych z aktualnych przepisow o
sprawozdawczosci budzetowe;j,

¢) bilansu wykonania budzetu gminy.

Biezgce i terminowe prowadzenie ksiggowosci Urzedu w sposéb umozliwiajacy terminowe

przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych.

Prawidlowe przechowywanie i zabezpieczenie dowoddéw ksiggowych, sprawozdan i ksigg

rachunkowych (w tym réwniez prowadzonych na komputerach).

Udzial w pracach przy opracowaniu projektu budzetu Gminy (w zakresie planowania dochodoéw

biezacych i majatkowych oraz wydatkow biezacych i majatkowych).

Sporzadzanie poirocznych i rocznych informacji opisowych z wykonywania dochoddéw.

Sporzadzanie kwartalnych informacji o stanie realizacji dochodéw Izby Rolniczej z tyt. 2 % odpisu

z podatku rolnego.

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz naliczanie amortyzacji i umorzen.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych (GUS) o stanie i ruchu srodkéw trwatych.

Prawidlowe przechowywanie i zabezpieczenie dowoddéw ksiggowych, sprawozdan i ksiag

rachunkowych (w tym réwniez prowadzonych na komputerach);

Przygotowywanie projektow uchwal i ich realizacja oraz przygotowanie odpowiedzi na

interpelacje radnych, skargi i wnioski soltysow oraz mieszkancow gminy w zakresie zadaf

realizowanych na stanowisku;

Przygotowywanie materialow na posiedzenia Komisji i Sesje Rady Gminy Efk, oraz na potrzeby

Wojta;

Prowadzenie teczek rzeczowych wynikajacych z  zakresu obowigzkéw  zgodnie

z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasadami dotyczacymi

wewngetrznego obiegu dokumentow;

Wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Woéjta Gminy Elk, Zastgpce

Wojta, Sekretarza Gminy oraz Naczelnika Wydziatu.



V. WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem),

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

8. oswiadczenie o udostgpnianiu danych osobowych,

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach (poswiadczone przez kandydata

za zgodno$¢ z oryginatem).
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Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)”.

VL. POZOSTALE INFORMACJE

W przypadku wylonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wlasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnor¢cznie podpisane i zlozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Elk, ul. T. Kosciuszki 28A Ilub dorgczone listownie
w terminie do dnia 19 marca 2018 roku do godz. 10.00 pod adresem: Urzad Gminy Eik,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19 — 300 Elk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWISKO PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ”.
Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreSlonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 87 619 45 45.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzgedzie Gminy Elk,
ul. T. Kosciuszki 28A.

Etk, 7 marca 2018 roku




