Wojt Gminy Nur
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Nur

1. Wymagania niezbe¢dne

1) spetnienie wymogow kwalifikacyjnych dla stanowisk urzedniczych okreslonych w ustawie z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 z p6zn. zm.)
okreslonych art.6 ust. 1 -3,

2) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne,

3) prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe

1) doswiadczenie w pracy na stanowisku pfac,

2) znajomo$¢ 1 umiej¢tnos$¢ stosowania przepisOw prawa pozwalajaca na wykonywanie zadan na
powierzonym stanowisku, w szczeg6lnosci: przepisdOw prawa dotyczacych funkcjonowania
samorzadu gminnego i organéw gminy, instrukcji kancelaryjnej, przepisow z zakresu finansow
publicznych, ustawy o rachunkowosci i aktow wykonawczych do tej ustawy, ustawy o
pracownikach samorzadowych i rozporzadzenia w sprawie wynagrodzen pracownikow
samorzadowych, znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu prawa pracy, ustawy Karta
Nauczyciela, ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych, ustawy o Zakladowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

3) wiedza z zakresu kadr, plac, rozliczen z ZUS, US i ZFSS, sprawozdawczosci z GUS,

4) biegla znajomo$¢ programu: Kadry i Place info system, Budzet, Srodki Trwate, Platnik,

5) biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietow biurowych Office,

6) znajomo$¢ zagadnien dotyczacych dostepu do informacji publicznej,

7) umiejetnosé elektronicznego przesytania danych, korzystania z poczty elektronicznej oraz
obstugi urzadzen biurowych,

8) umiejetnos$¢ samodzielnej pracy i pracy w zespole,

9) dyspozycyjnos¢, sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢, kreatywnos$é, samodzielnosc,
komunikatywnos¢,

dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan, odporno$¢ na stres, umiejetnosé

korzystania z przepisow prawa.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) prowadzenie spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkow osobowych,
ubezpieczen spotecznych, ubezpieczen zdrowotnych, dodatkow do wynagrodzen, nagrod,
ekwiwalentow przystugujacych pracownikom Urzedu Gminy, a w szczegdInosci:

a) sporzadzanie listy ptac,

b) prowadzenie kart wynagrodzen,

c¢) kompletowanie dokumentacji do wyplat zasitkow z ubezpieczen spotecznych,

d) dokonywanie potracen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i prowadzenie rozliczen
z tego tytulu z wlasciwym Urzedem Skarbowym,

e) dokonywanie naliczen, sporzadzanie dokumentéw - drukéw oraz prowadzenie rozliczen
w zakresie sktadek na ubezpieczenie spoleczne, na ubezpieczenie zdrowotne i fundusz

pracy,

f) terminowe rozliczanie i sporzadzanie przelewow do ZUS (skfadki na ubezpieczenie
spoleczne, zdrowotne i1 fundusz pracy), Urzedu Skarbowego (podatku dochodowego od

0S0b fizycznych) i bankow prowadzacych rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe
pracownikow,

2) prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzgdem Pracy w ramach zawieranych przez Urzad
Gminy porozumien dotyczacych zatrudnienia pracownikow w ramach organizowanych robot
publicznych, interwencyjnych itp.,

3) prowadzenie spraw wymienionych w pkt 1) lit a-f rowniez dla innych osob, dla ktérych
beda dokonywane wyptaty za wykonane prace,

4) wykonywanie analiz i sprawozdawczos$ci dotyczacej spraw placowych,

5) przygotowywanie dokumentdw z zakresu spraw rentowych i emerytalnych pracownikow,
6) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow,

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i Karty Nauczyciela,

8) przygotowywanie korespondencji we wszystkich sprawach wynikajacych z realizowanych
zadan,

9) prowadzenie rachunkowos$ci w jednostkach zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w
tym:

a) opracowywanie projektow uregulowan wewnetrznych dotyczacych rachunkowosci oraz

przediozenia do zatwierdzenia kierownikom jednostek,



b) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach,

c¢) prowadzenia obshugi finansow0-ksiggowej funduszu socjalnego,

d) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi zleconych przez kierownikow jednostek
obstugiwanych,

e) rozliczania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek,

f) sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedktadania ich
odpowiednim organom,

g) gromadzenia i przechowywania dokumentacji finansowo-ksiegowej,

h) wspotpraca z kierownikami jednostek obslugiwanych w zakresie sporzadzania
sprawozdan rzeczowo-finansowych i statystycznych,

10) obstuga i rozliczanie funduszu soteckiego,

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach zajmowanego
stanowiska pracy,

12) przestrzeganie Konstytucji RP, ustaw, przepisow wykonawczych, zasad instrukcji
kancelaryjnej, instrukcji obiegu dokumentow i innych przepisow wewngtrznych.

4. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) poswiadczone kserokopie dokumentow potwierdzajacych poprzednie zatrudnienia,

4) poswiadczone kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje,

5) poswiadczone kserokopie dokumentow potwierdzajacych ukonczenie form doskonalenia
zawodowego,

6) o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umysinie,

7) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacii,
8) zaswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,
9) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na I pigtrze budynku Urzedu Gminy Nur, ul.
Drohiczynska 2, 07-322 Nur, od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 7:00 do 15:00,

2) budynek nie posiada windy i sanitariatow dostosowanych dla os6b niepetnosprawnych,

3) pracownik korzysta w pracy z zestawu komputerowego z monitorem cieklokrystalicznym, co

najmniej przez polowe wymiaru czasu pracy,



4) bezposredni kontakt z interesantami,
5) wyjazdy shuzbowe zwigzane z czynno$ciami wykonywanymi na wskazanym stanowisku pracy.
6. Inne informacje
1) Kandydaci, ktorzy spetniajag wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz
zakwalifikuja si¢ do dalszego postepowania zostang poinformowani telefonicznie,
2) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Nur,
3) Kandydat wyloniony w drodze naboru jest zobowigzany do zlozenia informacji z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci, opatrzonej datg nie wczes$niejsza niz miesigc przed zlozeniem,
4) Wojt Gminy Nur zastrzega sobie prawo zamknig¢cia postgpowania konkursowego bez wyboru
ktoregokolwiek z kandydatow na w/w stanowisko,
5) Kandydaci, ktorzy nie przejda pozytywnie procesu rekrutacji proszeni sg o osobiste odbieranie
ztozonych dokumentow aplikacyjnych w siedzibie Urzgedu Gminy Nur — dokumenty nie beda
odsytane poczta i po uptywie 6 miesiecy zostang zniszczone,
7. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.
8. Planowane zatrudnienie

Od 01 sierpnia 2024 roku
9. Miejsce, termin i sposéb zlozenia dokumentéw
Dokumenty mozna sktadac:
1) osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy Nur, ul. Drohiczynska 2, pokoj nr 17,
2) przesylajac na adres Urzgdu Gminy Nur, ul. Drohiczynska 2, 07-322 Nur.
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na wolne
stanowisko urzgdnicze podinspektora ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Nur" w terminie

do dnia 24 lipca 2024 roku do godziny 14:00.
Nur, dnia 4 lipca 2024 roku

Elektronicznie podpisany przez
Rafat Kruszewski
Data: 2024.07.04 12:16:16 +02'00'
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