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

Do podstawowych zadan nalezeé be;dzie.:
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Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej oraz analiza kont dla Gminy jako organu
Wstepna kontrola przedktadanych rachunkow i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym

~ oraz kompletnosci opisu merytorycznego.

Stata kontrola nad zgodnoscig wydatkéw budzetowych z planem finansowym.

Przygotowanie przelewow do realizacji, kontrola terminowosci zaplaty .

Miesieczne rozliczanic wszystkich jednostek z przekazanych srodkéw budzetowych na wydatki
ze sprawozdaniami budzetowymi z wykonania wydatkéw oraz rozliczanie okresowe
(miesigezne) dochoddw budzetowych przekazanych przez jednostki do budzetu Gminy,
Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzgdzanie sprawozdan budzetowych
finansowych Gminy jako organu.

Dokonywanie rozliczen wszystkich udzielonych dotacji z budzetu Gminy zgodnie z zapisami
uméw i przepisami ustawy o finansach publicznych 1 przedstawianie ich do zatwierdzenia
Wéjtowi i Skarbnikowi Gminy.

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

Prowadzenie ksiggi drukéw $cistego zarachowania.

. Prowadzenie dokumentacji ptacowej, sporzgdzanie list ptac pracownikdw, umow zleced, umow

o dzielo, ekwiwalentdéw dla strazakéw OSP, ryczaltdéw soltysdéw oraz diet radnych, naliczanie
zasitkéw wynikajacych ze stosunku pracownikéw Urzedu, pracownikéw interwencyjnych oraz
przelewow w zakresie wynagrodzen i potrgcen;

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

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

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

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

Prowadzenie ewidencji analityczne] podstawowych i pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie, naliczanie
amortyzacji podstawowych srodkéw trwalych,

Przygotowanie dla komisji likwidacyjnej dokumentéw dotyczgcych likwidacji sktadnikéw
majgtkowych,




v II WYMAGANIA NIEZBEBNE

. obywatelstwo polskle 7 zastrzezeniem arl. 11 ust 2 i 3 ustawy z dma 21 hstopada 20081 0
pracownikach samorzgdowych;

¢ pehna zdolnosé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

o brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarZenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

s wyksztalcenie wyzsze z dziedziny ekonomii i finanséw;

s nieposzlakowana opinia;

¢ posiadaé znajomo$é obstugi komputera oraz programéw finansowych;

o 3 letm staz pracy kmqgowosm w sektorze finanséw publicznych

. znajomoéé i umwjf;tnos’é stosowania w praktyce przepisdéw z zakresu administracji
samorzgdowej oraz procedury administracyjnej- weryfikowana podczas rozmowy
kwalifikacyjnei; '

e pozadane kompetencje: identyfikacja z urzgdem, wiedza zawodowa, sumiennoéé, dazenie do
rezultatow, komunikatywnosé, samodzielnodé i dbatos¢ o kulturg osobista oraz poszanowanie
godnosci drugiego czlowicka

e znajomo$é przepiséw ustawy o samorzgdzie gminnym;

¢ znajomosé przepisow ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

¢ znajomo$¢ przepisdw ustawy o pracownikach samorzgdowych;

¢ znajomosé przepisow ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego, Instrukcji
kancelaryjnej i innych przepiséw obowigzujacych na stanowisku pracy;

IV WARUNKI PRA o

¢ Praca administracyjno-biurowa wykonywana w budynku Urzedu Gminy na parterze przy
stanowisku wyposazonym w komputer z monitorem ekranowym i urzadzenia biurowe zwigzana
7. obstuga tych urzadzen oraz bezposrednia 1 telefoniczng obstugg interesantow;

e Budynek dostosowany do poruszania sig na wozku inwalidzkim wylacznie na parterze;

o Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace;

¢ Wynagrodzenie ustalone zgodnic z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018r.
ws. wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z2018x. poz. 936) oraz Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy w Grabowie nad Pilica;

e W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w jednostce w rozumienie p1zepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob n1epelnosp1awnych wynos1 powyzej 6%

V. WYMAGANE DOKUMENTY LOSWIADCZENIA

list motywacyjny poswiadezony wiasnorgcznym podpisem;

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

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

kserokopie dokument6éw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje;

oéwiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnodel prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych.

o o$wiadczenie o braku prawomocnego skazania za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestegpstwo skarbowe,

o of$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji i

zapoznaniu si¢ z Klauzula informacyjng (RODO) zamieszczong w zataczeniu do ogloszenia.
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VI.TERMIN T MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW. -~ -

Dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko referenta ds.
ksiegowosci budzetowej ,, osobidcie w Sekretariacie Urzgdu Gminy pok. nr 8 p. I lub przestaé poczta na
adres: Urzad Gminy; ul. K. Putaskiego 51; 26-902 Grabéw nad Pilicg do dnia 24 pazdziernik 2022
roku do godz. 15:00 (liczy si¢ data wptywu do Urzedu Gminy).

Oferty ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.




VIL INNEINFORMACIE = - oo e

Postepowanie w sprawie naboru ktdre obejmuje analizg¢ formalng zlozonych ofert (etap 1) oraz rozmowy |-
kwalifikacyjne z kandydatami (etap [I) przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Wojta
Gminy Zarzgdzeniem nr 79.2022 z dnia 26.09. 2022r.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne, beda informowani telefonicznie
o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru. :
Rozstrzygnigcie naboru nastapi w terminie do dnia 30 listopada 2022 roku.

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

Informacja o rozstrzygnicciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Grabowie nad Pilicg www.bip.grabow.pl , zaktadka Tablica
ogloszen oraz. w budynku Urzgdu Gminy na tablicy informacyjnej.

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

Po uptywie tego terminu dokumenty, ktére nie b¢dg odebrane zostang zniszezone komisyjnie.
Dokumenty kandydata ktérego oferte wybrano, zostang dolaczone do akt osobowych.
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Grabdw nad Pilicg, 12.10.2022r.




