Peczniew, dnia 13 wrzesénia 2012 roku

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Pe¢czniew
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Podinspektor ds. ksiggowo$ci budzetowej

(nazwa stanowiska)

Urzad Gminy Peczniew; 99-235 Pe¢czniew; ul. Gléwna 10/12

(nazwa 1 adres jednostki)

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. Z 2008 r. Nr 223, poz.1458, z p6zn. zm.);

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych;

3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku objetym naborem:.
tj. wyksztalcenie wyzsze - preferowane kierunki:
- ekonomia;
- finanse, rachunkowosé;
- administracja;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej, na stanowiskach zwigzanych
z ksiegowoscig;

2) podstawowa znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie:
a) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z pézniejszymi zmianami);
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240
z pbZniejszymi zmianami),
¢) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591
z p6Zniejszymi zmianami);

d) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177.
poz. 1054);

e) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2010 r. Nr 43,
poz. 247);

f) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz.U. z 2010 r. Nr 20, poz. 103);

g) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegétowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu



terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r. Nr 128, poz. 861 z pozniejszymi
Zmianami);

h) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzgcych ze Zrodel
zagranicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 38, poz. 207 z péZniejszymi zmianami);

3) umiejetnos¢ obstugi komputera;

4) uregulowany stosunek do shuzby wojskowej — nie dotyczy 0s6b o ktérych mowa w art.11 ust.2 i3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Z 2008 r. Nr 223,
poz.1458, z pdzZn. zm.);

5) odpowiedzialnoé¢, zdyscyplinowanie, rzetelnos$¢, sumiennosc;

6) komunikatywnos¢, umiejetnos¢ wspdlpracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie gospodarki finansowo — ksiggowej budzetu gminy, jednostki budzetowej, funduszy
celowych:

a)
b)
c)

d)

sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym;

klasyfikowanie dowodow ksiggowych wg whasciwych podzialek klasyfikacji budzetowe;:
sporzadzanie dokumentéw bankowych na podejmowanie i przekazywanie $rodkow
pieni¢znych;

czuwanie aby oplacone dowody byly prawidlowo kasowane 1 aby nie dopusci¢
do powtérnych wyplat;

kontrola rachunkow i wyciagdéw bankowych;

dekretowanie dowodéw ksiegowych i sporzgdzanie polecen ksiggowych;

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w systemie komputerowym w oparciu
o programy firmy INFO-SYSTEM autorstwa Tadeusza i Romana Groszka;

prowadzenie analitycznej ksiggowosci rozrachunkowej;

prowadzenie analitycznej ksiggowosci inwestycji wg poszezegolnych zadan 1 obiektow;
prowadzenie analitycznej ksiegowosci zadan z udzialem srodkow unijnych;

naliczanie odpiséw umorzeniowych i amortyzacyjnych;

prowadzenie spraw zwiagzanych z terminowym $cigganiem naleznosci, dochodzeniem
roszezeh spornych i splate zobowigzan.

2) Podatek od towarow i ustug VAT:

a)
b)
¢)
d)
e)

naliczanie podatku;

wystawianie faktur;

prowadzenie rejestru sprzedazy;
sporzadzanie deklaracji VAT,
rozliczanie z Urzedem Skarbowym.

3) Opracowanie okresowych sprawozdan:

a)
b)

¢)

d)
e)

f)

opracowywanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania dochodéw i wydatkow
budzetowych;

opracowywanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych za okresy kwartalne, polroczne i
roczne w pelnej szczegotowoscei podziatek klasyfikacji wydatkow i dochodéw budzetowych,
funduszy celowych i zakladow budzetowych;

sporzadzanie bilansow jednostkowych, zbiorczych z wykonania budzetu gminy, jednostek
budzetowych, zaktadow budzetowych;

sporzgdzanie sprawozdan GUS — statystyka gminy;

sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan ,Zestawienia zmian W funduszu
jednostki™;

sporzadzanie jednostkowych i zbiorezych ,,Rachunkow zyskow i strat™;
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4. Warunki pracy na stanowisku:
1) Forma zatrudnienia: umowa o pracg;
2) wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy — 1 etat;
3) pierwsza umowa o prace zawarta na czas okreslony;
4) miejsce pracy: Urzad Gminy Pgczniew ( stanowisko pracy zlokalizowany na pierwszym pigtrze
budynku — brak windy;

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych: >6.

6. Wymagane dokumenty:

1/ list motywacyjny;

2/ zyciorys (CV);

3/ kserokopie $wiadectw pracy;

4/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5/ kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

6/ wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust.l pkt. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych Dz.U. Nr 223, poz. 1458
z pdzniejszymi zmianami);

7/ whasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tres¢ o§wiadczenia zgodna z art. 6
ust.3 pkt. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych Dz.U.
Nr 223, poz. 1458 z pdZniejszymi zmianami);

8/ oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

9/ wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacii;

10/ kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata — osoby
niepelnosprawnej).

Wymagane dokumenty  aplikacyjne nalezy ztozy¢é w sekretariacie Urzedu Gminy Peczniew
adres:  99-235 Peczniew; ul. Gléowna 10/12 Iub poczta elektroniczng na  adres:
ug_peczniew @wp.pl w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub pocztg na
adres Urzedu 2z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko: ,,Podinspektor ds. ksi¢gowosci
budzetowej” w terminie do dnia 25 wrzesnia 2012 roku, godz. 15% |

Aplikacje, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie b¢da rozpatrywane.

List motywacyjny i zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg , Wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.
z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pdzniejszymi zmianami) oraz ustawqg z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z pozniejszymi zmianami). "




