WOJT GMINY SMYKOW ]
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — INSPEKTOR DO SPRAW KSIEGOWOSCI

BUDZETOWEJ W URZEDZIE GMINY W SMYKOWIE, 26-212 SMYKOW

1. Stanowisko pracy :

Inspektor do spraw ksiegowosci budzetowe;j
wymiar czasu pracy — pelny etat

2. Warunki pracy:

1. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych ( Dz.U. z
2021 r., poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw w Urzedzie Gminy
Smykow.

3. Wymagania niezbedne :

1.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

posiada obywatelstwo polskie ( lub obywatelstwo Unii Europejskiej, obywatelstwo innych
panstw, ktéorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej; osoba
nieposiadajaca polskiego obywatelstwa musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej),

wyksztalcenie wyzsze kierunkowe (preferowane administracja, rachunkowos¢ lub kierunki
pokrewne),

staz pracy — minimum 3 lata w administracji

umiejetno$¢é obstugi komputera — pakiet Microsoft Office, Word, Excel, umiejetnose
korzystania z zasoboéw internetowych,

petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych 1 korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

obsluga urzadzen biurowych,

znajomos¢ przepisow prawnych regulujgcych ustroj i kompetencje samorzadu gminnego oraz
ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach publicznych,
o dostepnosci do informacji publiczne;,

znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu procedur administracyjnych — kodeks postepowania
administracyjnego,

znajomos¢ przepisOw prawa z materii obje¢tej zakresem merytorycznym stanowiska pracy
w szczegdlnosei ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz ustaw
pokrewnych,

umiejetnosé prawidlowego redagowania pism urzedowych,

umiejetnosé odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan,
umiejetnosé przekazywania informacji w sposob jasny, precyzyjny i zwigzly,

umiejetnos$é planowania i organizacji pracy,

nieposzlakowana opinia,

postawa etyczna — wykonywanie obowiazkow w sposdb uczeiwy oraz niebudzacy podejrzen
0 stronniczos¢ 1 interesownosc.

4. Wymagania dodatkowe :

1.
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umiejetnosé pracy w zespole,

komunikatywno$¢, samodzielnos¢, kreatywnosé, rzetelnos¢, doktadnosé, sumiennosé,
terminowos¢, dyskrecja, odpowiedzialnosc,

dyspozycyjnos¢,

zdolno$ci organizacyjne i umiejetnosci zarzadzania,

prawo jazdy kat. B.



5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1.
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

Prowadzenie rachunkowosci gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami
polegajagcymi na biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowe;
w sposOb umozliwiajgcy:
* terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
* ochrong mienia bedacego wlasnoscia gminy oraz terminowe i prawidtowe rozliczenie
0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
* prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
* nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanej przez
pracownikow oraz jednostki organizacyjne.
Prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
a zwlaszcza:
» wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji gminy,
* zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidlowos$ci uméw zawieranych przez
gming,
* przestrzeganic terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
e oraz splaty zobowigzan.
Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej i sprawozdawczej w zakresie wydatkow
budzetowych i pozabudzetowych jednostek organizacyjnych gminy.
Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
* wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowiazkow,
* wstegpnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych jednostek oraz ich zmian,
* nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostek stanowigcych przedmiot
ksiegowosci.
Prowadzenie ewidencji $rodkéw budzetowych, pozabudzetowych, srodkéw specjalnych.
Koordynowanie, instruowanie i kontrolowanie stuzb urzedu oraz placéwek w zakresie
sporzadzania dokumentéw i ich obiegu stanowiacych podstawe ksiggowania.
Gromadzenie dokumentacji ksiggowe;j oraz jej zabezpieczanie.
Kontrolowanie warto$ciowej ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatkowych
oraz dokonywanie rozliczen inwentaryzacyjnych na podstawie spiséw prowadzonych
w podleglych placowkach.
Dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych.
Dokonywanie zamkniecia ksigg rachunkowych.
Kompletowanie dokumentéw stuzacych do dochodzenia naleznosci lub innych roszczen
na drodze sadowej czy pozasadowe;j.
Scista wspolpraca z radcg prawnym w sprawach windykacji naleznosci.
Terminowe kontrolowanie wplywu naleznosci oraz odpowiedzialnosci za terminowe
regulowanie zobowigzan.
Wspotdziatanie i wspélpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania,
wykonywania oraz prowadzenia rozliczen naleznosci budzetowych w zakresie dochodéw
realizowanych przez ten Urzad na rzecz budzetu gminy.
Prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz dokonywanie rozliczefi z tego tytutu
z Urzgdem Skarbowym.
Prowddzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej, Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
Prowadzenie analityki PZKP.



6. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,
4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
( poswiadczone za zgodnosé ),
5) kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy ( poswiadczone za zgodnosé )
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy ),
6) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych umiejetnosciach,
7) o$wiadczenie o posiadaniu przez kandydata stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie prac
objetych zakresem czynnosci Inspektora ds. ksiggowosci budzetowej,
8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych i niekaralnosci za przestepstwo popelione umyslnie $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng
dotyczaca danych osobowych.

Klauzula informacyjna oraz wzory o$wiadczen stanowig zatgcznik do ogloszenia.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przediozenia oryginatu aktualnego
.» Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego.

7. Inne informacje :

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnicnia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ :
- osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy ( pokéj nr 1) lub
- za poSrednictwem poczty na adres : Urzad Gminy w Smykowie, 26 — 212 Smykdw 91
( liczy si¢ data wptywu do Urzedu ).

Oferty nalezy sktada¢ wytacznie w zamknigtych kopertach z podanym na kopercie adresem
zwrotnym z dopiskiem ,,Oferta na wolne stanowisko urzednicze — Inspektor do spraw ksiegowosci
budzetowej” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 08.03. 2023 roku do godziny 9.00.
Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zostana zawiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy w Smykowie.

Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechniona zostanie niezwlocznie,
jednak nie pozniej niz w terminie 14 od dnia zakonczenia postepowania konkursowego.

Smykéw, 23.02.2023 . =W OIT



