Jakubowice Murowane dnia, 10.05.2023 r.

Urzad Gminy Wélka
Jakubowice Murowane 8
20-258 Jakubowice Murowane

Wojt Gminy Woélka
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze Gtéwnego Ksiegowego
SK.2110.7.2023

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) wyksztatcenie wyzsze,

4) spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

5)

6)

7)
8)

9)
2.

a) ukonczenie ekonomicznych  jednolitych studiow magisterskich,
ekonomicznych  wyzszych  studidow  zawodowych, uzupetniajgcych
ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukoniczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru biegtych rewidentow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajagcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo s$wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
niekaralnos¢ za  przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji paistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,
brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na kierowniczym
stanowisku urzedniczym,
nieposzlakowana opinia,
Wymagania dodatkowe — pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku.
1) znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie funkcjonowania jednostek samorzgdu
terytorialnego,
2) co najmniej 3-letnie doswiadczenie w jednostce samorzadu terytorialnego,
3) znajomos¢ ustaw w szczegdlnosci:
- 0 samorzadzie gminnym,
- o finansach publicznych,
- o rachunkowosci,
- 0 ochronie danych osobowych,
4) umiejetnos¢ korzystania z sieci Internet oraz poczty elektroniczne;j,
5) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
6) samodzielnos¢ w dziataniu,
7) znajomos¢ Ms Office,




3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.
3.

9.

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.
23.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.
Dokonywanie wstepnej kontroli:
-zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
-kompletnosci i rzetelnosci dokumentédw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
Przygotowywanie projektéw planéw finansowych i sprawozdawczosci z ich
wykonania.
Ewidencja wydatkéw budzetu Gminy i Urzedu Gminy, sporzgdzanie dziennikéw
oraz zestawienia obrotéw i sald.
Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i formalnym wydatkéow
budzetowych.
Sporzadzanie polecen przelewu.
Sporzgdzanie dowoddéw wewnetrznych, dekretacja i klasyfikacja list ptac do
ewidencji ksiegowej.
Zamieszczanie dekretéw na dokumentach ksiegowych,
Sporzadzanie sprawozdan z zakresu powierzonych spraw iich podpisywanie,
Zamykanie ksiag
Prowadzenie rejestru i ewidencji zakupu podatku VAT.
Kontrola poprawnosci sporzadzania rejestru sprzedazy podatku VAT i deklaracji
VAT 7
Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych.
Opracowanie planéw finansowych oraz biezgca kontrola ich wykonania,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych.
Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz tajemnicy stuzbowej.
Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamdwieniach publicznych.
Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw.
Przeprowadzenie inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan.
Gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dowodéw ksiegowych oraz
pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa.

Odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo -
ksiegowa jednostki.

Prowadzenie rejestru dokumentéw w obrebie prowadzonych spraw.
Udziat w wykonywaniu zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego przekazanych do realizacji przez Wéjta Gminy

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Umowa o prace.

Wymiar czasu pracy - 1 etat.

praca w siedzibie Urzedu Gminy Wélka, Jakubowice Murowane 8,
Praca siedzgca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i urzadzen
biurowych w godzinach 7.30-15.30
Stanowisko pracy, usytuowane w pokoju biurowym, bez dostepu do windy,
wyposazone w podstawowy sprzet informatyczny.
Praca w zespole.

5. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

w

miesigcu kwietniu 2023 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia

ogtoszenia) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wélka,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, z podpisang klauzulg o nastepujgcej tresci: ,Dobrowolnie
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym  oraz  pozostatych  dokumentach aplikacyjnych  przez
administratora danych — Urzad Gminy Wdlka w celu realizacji procesu rekrutacji
na wolne stanowisko urzednicze Gtéwnego Ksiegowego Nr SK.2110.7.2023”
z dnia 10 maja 2023 r.”

2) CV z doktadnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, z podpisang klauzulg
0 nastepujgcej tresci: ,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w CV oraz pozostatych dokumentach aplikacyjnych
przez administratora danych — Urzad Gminy Wdlka w celu realizacji procesu
rekrutacji na wolne stanowisko Gtéwnego Ksiegowego Nr SK.2110.7.2023” z dnia
10 maja 2023 r.”

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,*)

4) podpisane oswiadczenie kandydata, dotyczace:*)
» posiadania obywatelstwa polskiego,

» posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oraz korzystania
z petni praw publicznych,

» braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

» braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

» braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w
postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi,

» posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na kierowniczym
stanowisku urzedniczym,

*druk dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wolka

w zaktadce Praca-konkursy na stanowisko, wraz z ogtoszeniem o naborze.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do 22 maja 2023 r. do godz. 15.30, (decyduje data
wptywu do Urzedu Gminy Wodlka). Oferte mozna ztozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie
opatrzonej napisem ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze Giéwnego Ksiegowego
Nr SK.2110.7.2023” z dnia 10 maja 2023 r.” w biurze podawczym na parterze Urzedu Gminy
Woélka lub wystaé na adres: Urzad Gminy Wélka, Jakubowice Murowane 8, 20-258
Jakubowice Murowane.

8. _Informacje dodatkowe.

1) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
zostang powiadomieni telefonicznie.

2) Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Wodlka niekompletne lub
po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.

3) Nie ma mozliwosci uzupetniania dokumentéw po uptywie terminu sktadania
dokumentéw rekrutacyjnych oraz przyjmowania w/w dokumentéw poza
ogtoszeniem.

4) Naboér zostanie przeprowadzony w dwdch etapach:




5)

6)

7)

a) pierwszy etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym oraz

merytorycznym bez udziatu kandydatow,

b) drugi etap — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktorzy spetnili wymogi

formalne oraz niezbedne kryteria  merytoryczne  zweryfikowane

w | etapie.

Informacja o wyniku naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci

na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wodlka

w zaktadce praca konkursy na stanowisko

http://bip.wolka.pl/wiadomosci/649/konkursy_na_stanowisko

oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie urzedu.

Organizator zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia naboru bez podania

przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 81 478 17 53.
Wjt

/-1 mgr Edwin Gortat



