BURMISTRZ MIASTA I GMINY SKALBMIERZ
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu

ul. T. KosSciuszki 1 ; 28-530 Skalbmierz
2. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3) niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe

'4) wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie, kierunek: ekonomia (ekonomika),
rachunkowos¢

5) staz pracy: minimum 3 lata doswiadczenia zawodowego w ksiggowosci
6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku
7) znajomo$¢ problematyki samorzadu w szczeg6lnosci:

- ustawy o samorzadzie gminnym

- kodeksu postepowania administracyjnego

- ustawy o finansach publicznych

- ustawy o rachunkowosci
- ustawy o podatku VAT

3. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ pracy w zespole

2) biegta znajomos¢ obstugi komputera, pakietu Office w tym programéw
uzytkowych takich jak Word, Excel, mile widziana znajomo$¢ programow
ksiggowych PUMA, FK

3) gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji
4. Warunki pracy:
1) wymiar czasu pracy — 1 etat

2) praca biurowa przy komputerze



3) przewidywany termin zatrudnienia - luty 2019 r.
'4) wynagrodzenie: zgodne z obowigzujacym regulaminem wynagradzania

5) czas pracy: norma dobowa 8 godz. ; przeci¢tna tygodniowa norma czasu pracy
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy — 40 godz.

6) godziny pracy 7.15 -15.15

'7) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu ul. T. Kosciuszki 1, I pigtro
—schody, budynek bez windy

5. 'W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
' 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
' zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, jest nizszy niz
|
6%.

6. Zakres podstawowych wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Prowadzenie dziennika gtowna dla budzetu gminy — organ finansowy (syntetyka)
b) | Prowadzenie analityki do kont organu finansowego oraz rejestru dochodéw budzetu
gminy,
¢) Prowadzenie ewidencji planu dochodow w szczegotowosci klasyfikacji budzetowe,
d) Sporzadzanie miesigcznych , kwartalnych i rocznych sprawozdan z dochodow
budzetu gminy (Rb-27S) w formie papierowe; i elektronicznej i przesylanie do RIO
Kielce,
€) Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan dochodow zleconych Rb-27 ZZ,
f)  Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych Rb-Z, Rb-N, Rb-PDP,
g) Prowadzenie rodzajowej ewidencji ksiggowej majatku Gminy wedtug klasyfikacji
' rodzajowej Srodkow trwatych ( ewidencji analitycznej do konta 011, 013 tj. ksigg
 $rodkow trwatych i wyposazenia oraz rozliczanie inwentaryzacji) oraz sporzadzanie
sprawozdan ze srodkéw trwatych do GUS,
h) Prowadzenie dokumentéw zwiazanych z Kasa Zapomogowo — Pozyczkows,
i) | Prowadzenie funduszu mieszkaniowego, socjalnego i spraw socjalnych pracownikow
Urzedu Miasta i Gminy,
j) | Prowadzenie ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz planu dotacji na zadania
' zlecone i powierzone z zakresu administracji rzagdowej,
k) Przekazywanie srodkéw finansowych na poszczegdlne konta bankowe jednostek
budzetowych, zgodnie z planem i harmonogramem realizacji budzetu,
1)  Przyjmowanie okresowych i rocznych sprawozdan jednostkowych z realizacji
dochodéw jednostek organizacyjnych,
m) Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w zakresie dochodéw budzetu gminy,
n) Ewidencja ksiggowa sptacanych i zaciagnietych przez gmine kredytow, pozyczek
i obligacji,
0) Prowadzenie rejestru sprzedazy podatku VAT wynikajacego z faktur sporzgdzanych
przez wydzialy merytoryczne i jego comiesi¢czne rozliczanie — deklaracja VAT-7,
p) Comiesieczne uzgadnianie wptywow podatkéw i oplat z pracownikiem prowadzacym
 ksiggowos¢ podatkéw i optat,



7. Wymagane dokumenty:

D
|
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y

,

3)

6)
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list motywacyjny zawierajacy nr telefonu i CV z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej

oryginal kwestionariusza osobowego dla os6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem) potwierdzajace staz pracy tj. Swiadectwa pracy lub w razie
pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem) potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe

kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach

o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, korzystaniu w pelni z praw
publicznych i ze nie byt karany za przestgpstwa popelnione umysinie

i przestepstwa skarbowe oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie
karne

o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zaj¢ciami,
ktére wykonuje w ramach obowiazkoéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych

z obowigzkami wynikajacymi z odrgbnych przepiséw

o$wiadczenie kandydata, ze nie posiada przeciwwskazan do wykonywania pracy
na wolnym stanowisku, o ktdre si¢ ubiega

klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

| 10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego

11) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy osob

zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia zawartego w art. 13 a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych

Wymzigane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie podpisane
i zlozone osobiscie w sekretariacie Urzedu lub dorgczone listownie w terminie do dnia
21 stycznia 2019 r. godz. 10.00 - adres: Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu,
ul. T. Kosciuszki 1, 28-530 Skalbmierz (sekretariat p. nr 8) w zaklejonych kopertach
z dopiskiem:



‘ ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze : ds. ksiggowosSci budzetowe;j
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skalbmierzu”.

Uwaga:

1. Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu, nie bedg
rozpatrywane.

2. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej/testu.

3. Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetniaja wymagan formalnych, nie bedg powiadamiani
o dalszym toku naboru. Dokumenty aplikacyjne moga odebra¢ osobiscie w ciggu 30 dni od
dnia dgloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentow
zostang one komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana w BIP oraz na tablicy informacyjne;j

urzedu.
= Do%umenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru zostang dolaczone

do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.
6. Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane, za ich zgoda, na zasadach

okreslonych w odrgbnych przepisach.
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