Wdjt Gminy Etk
ogtasza nabér na urzednicze stanowisko pracy
ds. ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Gminy Etk .
ul. Armii Krajowej 3
zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy

I. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie minimum Srednie - preferowane kierunki: rachunkowo$¢, ekonomia,
obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

peina zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwo S$cigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6. nieposzlakowana opinia.
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Il. Wymagania dodatkowe:

1. staz pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego, w ksiegowosci budzetowej,
2. wiedza w zakresie przepiséw:
e ustawa o rachunkowosci,
¢ ustawa o finansach publicznych,
e ustawa o podatku od towardw i ustug,
s Kodeks Postepowania Administracyjnego,
dobra znajomosc obstugi komputera, znajomos¢ programéw Microsoft Office (Word, Excel),
wysoka kultura osobista,
odpornos¢ na stres,
sumiennos$c, rzetenosé, odpowiedzialno$c, kreatywnosc, komunikatywnosé.
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lil. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
nie jest wyposaiony w podjazd oraz winde umoiliwiajgcg wjezd do budynku wdzkiem
inwalidzkim. Toalety niedostosowane do wozkdw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewnatrz budynku, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia o©séb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow ¢ rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
-niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Zakres wykonywanych zadaih na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci Urzedu (jednostki), zgodnie z obowijgzujgcymi przepisami
i zasadami prowadzenia rachunkowosci, przepisami w sprawie klasyfikacji budietowej,
rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budietéow jednostek samorzgdu terytorialnego
oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych oraz wymogami zaktadowego planu
kont, w szczegblnoéci:

a) ewidencji syntetycznej s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie), naliczanie amortyzacji
i umorzen,

b) ewidencji syntetycznej i analitycznej rozrachunkow i roszcezer oraz kosztéw,
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c) ewidencji wydatkéw budietowych Urzedu, w tym dotacji przekazanych
z budzetu Gminy innym podmiotom,

d) ewidencji ZFSS,

e) ewidencji srodkéw pozabudzetowych;
Dekretowanie dowoddéw ksiegowych, zgodnie z obowigzujgcy klasyfikacjg budzetowg oraz
zaktadowym planem kont.
Biezace | prawidlowe prowadzenie ksieggowosci Urzedu, w sposdb umoiliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz prawidlowe, terminowe

rozliczenie os6b odpowiedzialnych za to mienie,

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych
sprawozdan finansowych z realizacji budietu Gminy w zakresie wydatkow realizowanych
bezposrednio przez Urzad, o stanie naleznosci i zobowigzan, sporzadzanie bilansu
majgtkowego Urzedu, rachunku zyskéw i strat, zbiorczego bilansu majatkowego
oraz rachunku zyskow i strat jednostek budzetowych oraz bilansu skonsolidowanego Gminy,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i uregulowaniami wewnetrznymi.
Sporzgdzanie pétrocznych i rocznych informacji opisowych z wykonania wydatkéw Urzedu.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych {GUS) o stanie i ruchu érodkdw trwatych.
Uczestniczenie w komisjach przetargowych powotywanych przez Wojta Gminy w sprawie
zamdwien publicznych udzielanych przez Gmine.
Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z podatkiem od towaréw ustug (VAT)
w Urzedzie, w tym:

a} prowadzenie rejestrow,

b) sporzadzanie w obowigzujgcych terminach oraz podpisywanie deklaracji

podatkowych,

¢} dokonywanie wpfat podatku na rachunek urzedu skarbowego,

d) prowadzenie wszelkiej dokumentacji dotyczacej podatku od towardw i ustug (VAT).
Udziat w pracach przy opracowaniu projektu budietu Gminy {w zakresie planowania
wydatkéw bieZzacych | majatkowych Urzedu).

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych: PIT R i PIT 11 z tytulu uméw zleceri i umow
o dzieto.

Prawidiowe przechowywanie i zabezpieczenie dowoddw ksiegowych, sprawozdar
i ksigg rachunkowych (w tym rdwniez prowadzonych na komputerach).

V. Wymagane dokumenty:
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list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginat kwestionariusza osocbowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie Swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
{poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),

oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem s3adu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
osSwiadczenie o udostepnianiu danych osocbowych,

zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie
na stanowisku,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone
przez kandydata za zgodnosc z oryginatem).

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

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV {z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula:



~Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb  niezbednych do realizagji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnig
29 slerpnin 1997 roku o ochronie danych osobowych (tj. Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
z péin. zm.) oraz ustawq z dn. 21 listopada 2009 r. o pracownikach samorzqdowych
(Dz. U. z 2008 Nr 223 poz. 1458 z péin. zm.)”.

Wyklucza sie przyjmowanie dokumentdw aplikacyjnych droga elektroniczna, z wyjatkiem
dokumentéw  opatrzonych bezpiecznym podpisem  elektronicznym  weryfikowanym
za pomocqg wainego kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawg z dnia 18.09.2001 roku
o podpisie elektronicznym (Dz. U. 2013, poz. 262).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane i zloione osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. Armii Krajowej 3 lub doreczone listownie
w ferminie do dnia 05 maja 2014 r. do godz. 15:00 pod adresem: Urzad Gminy Efk,
ul. Armii Krajowej 3, 19 — 300 Etk w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabdér na wolnhe
stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budietowej”.

Aplikacje, ktore wplyng po wyiej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego),
nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje moina uzyska¢ pod numerem telefonu 87 610 44 37.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyj Urzedzie Gminy Elk,
ul. Armii Krajowej 3.

Etk, 22 kwietnia 2014 roku
Wojt G;’iny Eik

mgr Antoni Polkowski




