Waéjt Gminy Harasiuki

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W TYM KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE.

Wojt Gminy Harasiuki oglasza otwarty i1 konkurencyjny nabdr na wolne
stanowisko urzednicze: ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy w Harasiukach
w Referacie Finansowym.

llos¢ stanowisk: 1
Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Harasiuki

1. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub kraju Unii Europejskiej,

2) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotow1 gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego,

5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkéw ds. ksiegowosci budzetowej,

6) nieposzlakowana opinia,

7) posiada wyksztatcenie wyzsze.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1) znajomos$¢ ustaw: Kodeks Postepowania Administracyjnego, o pracownikach
samorzagdowych, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych,
0 finansach publicznych, o rachunkowosci, o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

2) predyspozycje osobowosciowe: samodzielno$¢, doktadnos¢, komunikatywnosc,
odpornos¢ na stres, umieje¢tno$¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ konstruowania
wnioskow, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, wysoka kultura osobista,

3) umiejetnosci zawodowe: biegla obstuga programow komputerowych (pakiet
Microsoft Office: Word i Excel).

3. Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku ds. ksiesowosci budzetowej:

1) prowadzenie ksiggi drukoéw Scistego zarachowania.

2) prowadzenie ksiggowos$ci budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami na
bazie programu komputerowego.

3) przyjmowanie sprawozdan miesiecznych od jednostek podlegtych, uzgadnianie
sald.

4) wprowadzanie zmian w planie budzetu gminy na podstawie zarzadzen
wydawanych przez Wjta gminy oraz uchwat podjetych przez Rad¢ Gminy.

5) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym oraz zgodnosci z planem budzetu



sprawozdan sktadanych przez jednostki podlegle.

6) przygotowywanie danych w celu sporzadzenia sprawozdan miesi¢gcznych,
kwartalnych i rocznych.

7) prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych, pozostalych s$rodkéw trwatych
1 warto$ci niematerialnych i1 prawnych.

8) naliczanie na podstawie wystawionych faktur czynszow oraz ich windykacja.

9) prowadzenie ksiggowosci dochodéw jednostki.

10)prowadzenie rejestru faktur zakupu i sprzedazy.

11)rozliczanie VAT-u wg deklaracji czgstkowych i plikow JPK od jednostek
podlegtych z Urzgdem Skarbowym.

12)ewidencja syntetyczna i analityczna dochodoéw i wydatkow jednostki.

13)wspotpraca w redagowaniu stron internetowych.

14)prowadzenie obowigzujgcych rejestrow i teczek zgodnie z rzeczowym wykazem
akt.

15)przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie ewidencjonowanych
dochodéw.

16)prowadzenie ksiggowosci dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzagdowe;.

17)wykonywanie innych prac zleconych przez Woéjta Gminy, Skarbnika, Gtéwnego
ksiggowego i Sekretarza Gminy.

18)prowadzenie teczek zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy (wedftug zatqgcznika nr 1),

3) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

4) zapoznanie si¢ z Klauzulg informacyjna (wedtug zatgcznika nr 2),

5) o$wiadczenie o niekaralnosci (wedfug zatgcznika nr 3),

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych (wedtug zatgcznika nr 4),

7) kopie §wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

8) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o nastgpujace;j tresci: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w procesie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie
Gminy Harasiuki zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE czyli RODO oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U.
z 2022 r., poz. 530).

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca na pigtrze w pomieszczeniu biurowym wyposazonym w komputer i telefon
oraz w terenie gminy Harasiuki,

2) wymiar czasu pracy peiny etat — 40 godzin tygodniowo (w przypadku os6b
niepelnosprawnych zgodnie z odr¢bnymi przepisami),



3) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji  zawodowej 1  spolecznej, oraz zatrudnieniu  0séb
niepelnosprawnych byt wyzszy jak 6%.

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferte i wszystkiec wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie
pokdj Nr 7 lub przesta¢ na adres: Urzqd Gminy w Harasiukach (Harasiuki, ul Diuga 11,
37 -413 Harasiuki) w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds.
ksiggowosci budietowej” _do_dnia 2 lutego 2023 r. do godz.15°° (decyduje data
faktycznego wplywu do Urzedu).

Dokumenty, ktore wpltyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie jak rowniez nie
spetniajagce wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy. Osoby,
ktorych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

Osoby, ktore spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
zostang powiadomione osobiscie o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Z wytoniong osobg zostanie podpisana umowa o prace.

Wojt
/-1 Krzysztof Kiszka

Harasiuki, dnia 19 stycznia 2023 r.



