OGLOSZENIE URZEDU GMINY W OSTROWI MAZOWIECKIEJ
O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Urzad Gminy w Ostrowi Mazowieckiej, ul. gen. Wladystawa Sikorskiego 5,
07-300 Ostrow Mazowiecka
oglasza w dniu 6 wrzesnia 2024 r. nabor kandydatow na stanowisko urzednicze:

DO SPRAW KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

w Referacie Finansowym

l. WYMAGANIA KONIECZNE, ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysSine

przestepstwo skarbowe,
4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

5) wyksztalcenie wyzsze,
6) 2 lata pracy w ksiggowosci,

7) dobra znajomos¢ nizej wymienionych przepisow:

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609 z p6zn.

zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 poz. 1270 z p6zn.
zm.) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, w szczegdlnosSci: rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(Dz.U.z2022r. poz. 513 zpdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia
2022 roku w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. z 2024. poz. 454 z pdzn. zm.),
rozporzadzenia Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 roku w
sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. z 2023r. poz. 652);

ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120
z pdzn. zm.) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy, w szczegdlno$ci rozporzadzenia
Ministra Finansé6w 1 Rozwoju z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami

Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342);
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— ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. z 2024r. poz. 356);

— ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i uslug
(Dz. U. z2024 r. poz. 361 z p6zn. zm.);

— ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023 r. poz. 2383

Z pézn. zm.).
1. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) biegta znajomo$¢ obstugi komputera, w tym programow finansowo - ksiegowych,

2) umiejetno$¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy.
III. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu Gminy,

2) dekretowanie dowodow ksiegowych,

3) sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzglgdem formalnym i rachunkowym,

4) wprowadzanie zmian planow finansowych w systemie ksiggowym,

5) biezgce analizowanie poprawnosci zapisOw na poszczegolnych kontach oraz ich uzgadnianie,
6) sporzadzanie miesi¢cznych zestawien,

7) sporzadzanie okreslonych przepisami prawa sprawozdan jednostkowych,

8) wystepowanie do kontrahentéw o potwierdzenie salda,

9) sporzadzanie protokotow weryfikacji aktywow i pasywow,

10) wystawianie not ksiegowych oraz wezwan do zaptaty wynikajacych z rozrachunkow
z kontrahentami,

11) naliczanie odsetek od nieterminowych wptat,

12) terminowe przekazywanie dochodow do budzetu panstwa, w uzgodnieniu z jednostkami
bezposrednio realizujacymi zadania,

13) przygotowywanie materiatow do opracowania budzetu gminy,

14) przygotowywanie analiz dotyczacych wielkoséci dochodéw i wydatkéw budzetowych,

15) windykacja naleznos$ci budzetowych,

16) sporzadzanie sprawozdania opisowego z realizacji budzetu,

17) zastepstwo za pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. rozliczen podatku VAT, w tym:

a) prowadzenie ewidencji dla celow podatku od towarow i ustug,
b) wystawianie faktur,
C) biezgaca analiza i kontrola prawidtowosci dokumentoéw podlegajgcych rozliczeniu VAT,

d) sporzadzanie i wysytanie deklaracji VAT,
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e) obliczanie proporcji odliczen podatku VAT,

f) sporzadzanie wnioskow o interpretacje prawa podatkowego.
IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:
1) praca na pelny etat, w systemie jednozmianowym, 40 godz. w tygodniu,
2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30,

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r., poz. 1960
z p6zn.zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow samorzadowych, zatrudnionych

na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy w Ostrowi Mazowieckiej,
4) wynagrodzenie wyptacane do 26 dnia kazdego miesigca,
5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
V. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae (z telefonem kontaktowym),

3) kwestionariusz osobowy (druk do pobrania w BIP, na stronie internetowej Urzedu Gminy

lub w siedzibie Urzedu — pokdj nr 5),
4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztaltcenie,

5) kopie $wiadectw pracy i/lub innych dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie

w wykonywaniu zadan z zakresu ksiggowosci budzetowej,
6) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢, w przypadku gdy kandydat na
wolne stanowisko urzednicze, bedacy osoba niepelnosprawna, zamierza skorzystacé
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz. 1135),
8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

9) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe,

10)  oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym

stanowisku,

11) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji .
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VI. WYMOGI FORMALNE:

1)
2)

Ztozenie wymaganych dokumentow.

Spetienie wymagan koniecznych zwigzanych ze stanowiskiem okreslonych w punkcie 1.

VII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

1)

2)

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej imieniem, nazwiskiem i miejscem
zamieszkania oraz dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko do spraw ksiggowosci

budzetowej" do_dnia 17 wrzesnia 2024 roku, w siedzibie Urzgdu Gminy w Ostrowi

Mazowieckiej, przy ul. gen. Witadystawa Sikorskiego 5, pokd) Nr 15 - sekretariat,
do godz. 15.30 lub droga pocztowa na adres urze¢du.

W razie ztozenia dokumentéw droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢ date stempla

pocztowego polskiego urzgdu pocztowego.

3) Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. POZOSTALE INFORMACJE:

1)

2)

3)

Lista osob, ktore spelily wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
oraz zakwalifikowanych do dalszego postepowania, zostanie ogloszona w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Ostrowi Mazowieckiej, stronie internetowej
www.gminaostrowmazowiecka.pl oraz umieszczona na tablicy ogloszen Urzedu Gminy

do dnia 20 wrzesnia 2024 roku.

Dalsze postgpowanie polegaé bedzie na przeprowadzeniu rozmow kwalifikacyjnych lub testu
pisemnego, podczas ktorych sprawdzona zostanie m.in. znajomos$¢ przepisow,

o ktorych mowa w punkcie I, ppkt 7.

Rozmowy Ilub test przeprowadzone zostang w siedzibie Urzgdu Gminy w Ostrowi

Mazowieckiej, przy ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 5.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej

1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

Ostrow Mazowiecka, dnia 06.09.2024 r.

WOJT

Podpisany elektronicznie przez
Waldemar Brzostek
06.09.2024
14:59:46 +02'00'
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