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. Kosciuszki 1;  28-530 Skalbmierz

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z uwzglednieniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe,

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o szKolnictwie
WyZszym,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ problematyki samorzadu w szczegdlnoscei:
- ustawy o samorzadzie gminnym

- kodeksu postgpowania administracyjnego

- ustawy o finansach publicznych

- ustawy o rachunkowosci

- ustawy o podatku VAT

2) umiejgtnosé pracy w zespole,

3) dobra znajomos¢ obstugi programéw komputerowych MS Office. obstuga poczty
e-mail oraz obstuga urzadzen biurowych,

4) komunikatywnos¢, samodzielnosé, sumiennoscé.

5) gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji.

4. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy — 1 etat
2) praca biurowa przy komputerze
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3) przewidywany termin zatrudnienia sierpien 2022 r.

4) wynagrodzenie zgodne z obowiazujacym regulaminem wynagradzania

5) czas pracy: norma dobowa 8 godz. ; przecietna tygodniowa norma czasu pracy
W przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy — 40 godz.

6) godziny pracy 7.15 - 15.15



7) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu ul. T. Kosciuszki |
—schody. budynek bez windy.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelmosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Zakres podstawowych wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
3)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie dziennika ksigga glowna dla budzetu gminy — organ finansow y
(syntetyka),

prowadzenie analityki do kont organu finansowego oraz rejestru dochodow budzetu
gminy,

sporzadzanie miesiecznych , kwartalnych i rocznych sprawozdan z dochodéw
budzetu gminy (Rb-27S) w formie papierowej i elektronicznej i przesylanie do RIO
Kielce,

sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan dochodéw zleconych Rb-27 Z7.
sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych Rb-Z, Rb-N, Rb-ZN. Rb-UZ.
Rb-ST, Rb-50, Rb-PDP,

prowadzenie rodzajowej ewidencji ksiggowej majatku Gminy wedlug klasyfikacji
rodzajowej Srodkéw trwatych (ewidencji analitycznej do konta 011, 013 tj. ksigg
srodkow trwalych i wyposazenia oraz rozliczanie inwentaryzacji) oraz sporzadzanic
sprawozdan ze srodkow trwatych do GUS,

sporzgdzanie rocznego bilansu wykonania budzetu.

przekazywanie Srodkéw finansowych na poszczegélne konta bankowe jednostek
budzetowych, zgodnie z planem i harmonogramem realizacji budzetu,

ewidencja ksiggowa splacanych i zaciagnietych przez gmine kredytow, pozyczek

1 obligacji.

10) sporzadzanie pliku JPK_V7M na podstawie rejestru sprzedazy i zakupow VAT oraz

plikow JPK_V7M otrzymanych od jednostek podleglych. jego scalanie i przesytanie
do wiasciwego Urzgdu Skarbowego.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na
stronie BIP Urzedu Miasta i Gminy w Skalbmierzu)

3) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginalem) potwierdzajace staz pracy tj. $wiadectwa pracy lub w razie
pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie

4) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem) potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe

5) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, korzystaniu w pelni z praw
publicznych i ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe.

6) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywac zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami. ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
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podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowiazkami wynikajacymi z odrebnych przepisow

7) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii

8) oswiadczenie kandydata, ze nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na wolnym stanowisku, o ktore si¢ ubiega

9) klauzula informacyjna dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

10) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych:
-»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie 7z ustawa 7
dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z2019 r. poz. 1282 ze zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorecznie podpisane
i zZtozone osobiécie w sekretariacie Urzedu lub dorgczone listownie w terminie do dnia
2 sierpnia 2022 r. godz. 15.00 - adres: Urzad Miasta i Gminy w Skalbmierzu.
ul. Stanistawa Romanowskiego 1, 28-530 Skalbmierz (sekretariat) w zaklejonych kopertach
z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urzednicze : ds. ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skalbmierzu”.

7. Informacje dodatkowe:

1. Dokumenty, ktére wplynag do Urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu. nie beda
rozpatrywane.

2. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostana powiadomieni o terminic r0Zmowy
kwalifikacyjnej/testu.

3. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniaja wymagan formalnych. nie bedg powiadamiani
o dalszym toku naboru. Dokumenty aplikacyjne mogg odebra¢ osobiscie w ciagu 30 dni
od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W przypadku nicodebrania dokumentow
zostana one komisyjnie zniszczone.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w BIP oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Miasta i Gminy w Skalbmierzu ul. T. Kosciuszki 1.

5. Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostana dolaczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

6. Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane, za ich zgoda. na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

Skalbmierz, 2022-07-19
BURMISTRZ
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