OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT
GMINY GRABOW NAD PILICA

REFERENT DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
URZEDU GMINY W GRABOWIE NAD PILICA
ul. K. Pulaskiego 51, 26-902 Grabow nad Pilicg

Do podstawowych zadan naleze¢ bedzie:

Ll
12.
13.
14.
13.

16.

. Prowadzenie dokumentacji ptacowej, sporzadzanie list plac pracownikéw, umoéw zlecen, umow

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej oraz analiza kont dla Gminy jako organu
Wstepna kontrola przedktadanych rachunkéw i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym
oraz kompletnosci opisu merytorycznego.

Stata kontrola nad zgodnos$cig wydatkow budzetowych z planem finansowym.

Przygotowanie przelewow do realizacji, kontrola terminowosci zaplaty .

Miesi¢ezne rozliczanie wszystkich jednostek z przekazanych srodkéw budzetowych na wydatki
ze sprawozdaniami budzetowymi z wykonania wydatkdéw oraz rozliczanie okresowe
(miesieczne) dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki do budzetu Gminy,
Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych
finansowych Gminy jako organu.

Dokonywanie rozliczen wszystkich udzielonych dotacji z budzetu Gminy zgodnie z zapisami
umow i przepisami ustawy o finansach publicznych i przedstawianie ich do zatwierdzenia
Wéjtowi i Skarbnikowi Gminy.

Dokonywanie rozliczen wszystkich otrzymanych i udzielonych przez Gming dotacji, zgodnie z
zapisami decyzji i uméw o dotacje 1 przepisami ustawy o finansach publicznych oraz terminowe
dokonywanie zwrotéw niewykorzystanych dotacji,

Prowadzenie ksiegi drukdw $cislego zarachowania.

o dzielo, ekwiwalentéw dla strazakéw OSP, ryczaltéw soltysow oraz diet radnych, naliczanie
zasilkéw wynikajacych ze stosunku pracownikéw Urzgdu, pracownikéw interwencyjnych oraz
przelewow w zakresie wynagrodzen i potracen;

Prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych zgodnie z
przepisami o systemie ubezpieczen spotecznych, o ubezpieczeniu zdrowotnym i Funduszu
Pracy;

Realizacja cato$ci spraw zwigzanych ze sporzadzaniem deklaracji oraz przygotowaniem i
odprowadzeniem w terminie wplat na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych;

Prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Urzgdem Skarbowym zgodnie z przepisami o podatku
dochodowym od o0séb fizycznych; ustalanie podstawy wymiaru podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych; naliczanie, rozliczanie i przekazywanie w terminie zaliczki na ww. podatek do
Urzgdu Skarbowego;

Sporzadzanie informacji podatkowych PIT i przekazywanie ich w terminie zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

Prowadzenie ewidencji analitycznej podstawowych i pozostalych srodkéw trwalych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych, sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie, naliczanie
amortyzacji podstawowych srodkéw trwatych,

Przygotowanie dla komisji likwidacyjnej dokumentéw dotyczacych likwidacji skiadnikow
majatkowych,




II. WYMAGANIA NIEZBEDNE

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o
pracownikach samorzadowych;

petna zdolnoé¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze z dziedziny ekonomii i finanséw;

nieposzlakowana opinia;

posiadaé znajomo$¢ obstugi komputera oraz programéw finansowych;

2 letni staz pracy ksiggowosci w sektorze finanséw publicznych

do$wiadczenie w administracji

11L WYMAGANIA DODATKOWE

znajomos$¢ i umiejetno$é stosowania w praktyce przepiséw z zakresu administracji
samorzgdowej oraz procedury administracyjnej- weryfikowana podczas rozmowy
kwalifikacyjne;j;

pozadane kompetencje: identyfikacja z urzgdem, wiedza zawodowa, sumiennos¢, dgzenie do
rezultatéw, komunikatywnos¢, samodzielno$¢ i dbalo$é o kulture osobista oraz poszanowanie
godnosci drugiego czlowieka

znajomo$¢ przepisow ustawy o samorzadzie gminnym;

znajomo$é przepisdw ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialno$ci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

znajomo$¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych;

znajomo$¢ przepisow ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego, Instrukcji

kancelaryjnej i innych przepiséw obowigzujacych na stanowisku pracy;

IV. WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa wykonywana w budynku Urz¢du Gminy na parterze przy
stanowisku wyposazonym w komputer z monitorem ekranowym i urzgdzenia biurowe zwigzana
z obstuga tych urzadzen oraz bezposrednig i telefoniczng obsluga interesantow;

Budynek dostosowany do poruszania si¢ na wozku inwalidzkim wylgcznie na parterze;
Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o pracg;

Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 20138r.
ws. wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z2018r. poz. 936) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Grabowie nad Pilicg;

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumienie przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi powyzej 6%

V. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA

® © © o e

list motywacyjny poswiadczony wlasnorgcznym podpisem;

CV z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej, wyksztalcenia i nr. kontaktowego;

kserokopie dokumentdéw potwierdzajace wymagany staz pracy- kopie $wiadectw pracy;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje;

o$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnoséei do czynnoscei prawnych i korzystaniu z peini praw

publicznych.

e o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji i
zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjng (RODO) zamieszezong w zatgczeniu do ogtoszenia.

VI. TERMIN I MIEJSCE SKE.ADANIA DOKUMENTOW




Dokumenty nalezy skladaé w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko referenta ds.
ksiegowosei budzetowej ,, osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy pok. nr 8 p. I lub przesta¢ poczta na
adres: Urzad Gminy; ul. K. Pulaskiego 51; 26-902 Grabéw nad Pilicg do dnia 22 listopada 2022
roku do godz. 15:00 (liczy si¢ data wpltywu do Urzgdu Gminy).

Oferty ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatry wane.

VII. INNE INFORMACJE

Postgpowanie w sprawie naboru ktére obejmuje analiz¢ formalng ztozonych ofert (etap I) oraz rozmowy
kwalifikacyjne z kandydatami (etap IT) przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Wojta
Gminy Zarzadzeniem nr 99.2022 z dnia 09.11.2022r.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne, beda informowani telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru.

Rozstrzygniecie naboru nastapi w terminie do dnia 15 grudnia 2022 roku.

Przewidujmy podjecie zatrudnienia przez wybranego kandydata w terminie od rozstrzygnigcia naboru
do 1 stycznia 2023r.

Informacja o rozstrzygnieciu naboru begdzie podana do publiczne; wiadomosci na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Grabowie nad Pilica www.bip.grabow.pl , zakiadka Tablica
ogloszer oraz w budynku Urz¢du Gminy na tablicy informacyjnej.

W terminie 4 tygodni po ogloszeniu wyniku naboru nalezy odebra¢ ztozone dokumenty.

Po uplywie tego terminu dokumenty, ktdre nie bgdg odebrane zostang zniszczone komisyjnie.
Dokumenty kandydata ktérego ofert¢ wybrano, zostang dolgczone do akt osobowych.

Grabdéw nad Pilicg, 10.11.2022r. /
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