OGLOSZENIE O NABORZE NA DWA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

Wojt Gminy Wieniawa
Oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatow
na dwa wolne stanowiska urzednicze
Referent ds. ksiggowosci budzetowej

Data publikacji oferty: 21.07.2020r,

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Wieniawa, adres: ul. Kochanowskiego 88,
26-432 Wieniawa

I. Nazwa stanowiska pracy: Referent ds. ksiegowosci budzetowe]
lll. Wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze na kierunku ekonomia,

2) obywatelstwo polskie,

3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych, niekaralnosc za przestepstwa popetnione umysinie,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

5) znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem administracji samorzagdowe;

6) dobra znajomos¢ przepisow z zakresu ustaw: ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych,

7) dobra znajomos¢ Kodeksu Postgpowania Administracyjnego

8) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym

9) umiegjetnosc obstugi komputera w zakresie MS Office (MS Word, MS Excel) na
poziomie zaawansowanym

10) umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych

2. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé¢ stosowania przepisdw w sprawie szczegolowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych;
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie podatkow, opfat
i meopodatkowanych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego,

2) umigjetnos¢ stosowania przepisow rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji
dochoddw, wydatkdw, przychodow i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrodel zagranicznych

3) rzetelnos¢, samodzielnosé, odpowiedzialno$é, komunikatywnosé i umiejetnosé
pracy w zespole.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Dekretacja zgodnie z klasyfikacja budzetows oraz sprawdzanie pod wzgledem
formalno-rachunkowym dokumentow ksiggowych.



2. Dekretacja zgodnie z zaktadowym planem kont oraz ksiggowanie wydatkéw Urzedu
Gminy w Wieniawie. '

3. Dekretacja zgodnie z zakladowym planem kont oraz ksiegowanie dochodéw Urzedu
Gminy w Wieniawie.

4. Dekretacja zgodnie z zakladowym planem kont oraz ksiggowanie wydatkow jednostki
samorzadu terytorialnego Gminy Wieniawa

5. Dekretacja zgodnie z zakladowym planem kont oraz ksiegowanie jednostki samorzadu
terytorialnego Gminy Wieniawa,

6. Sporzgdzanie polecen wyplaty (przelewow) na podstawie zatwierdzonych dowodow
ksiegowych.

7. Dokonywanie zwrotu mylnie wptaconych kwot.

8. Dokonywanie technika komputerowa zapiséw ksiggowych ewidencji syntetycznej
1 analitycznej zar6wno bilansowej, jak i pozabilansowej.

9. Sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont analitycznych oraz ich analiza i kontrola.

10. Wycena aktywow 1 pasywow jednostki na dzien wykonania operacji gospodarczych
ich dotyczacych oraz na dzien bilansowy.

11. Sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z dochodéw i wydatkéw Gminy
zgodnie z terminami wynikajacymi z przepisoéw prawa.

12. Dokonywanie  okresowej analizy kont ksiggowych oraz  korygowanie
nieprawidlowosci w zapisach ksiggowych.

' 13. Zamykanie i przeksiegowywanie kont wynikowych na dzien 31.12. i ustalanie wyniku
finansowego.

14. Ksiggowanie i rozliczame wplaconych wadiéw i kaucji na rachunek depozytu.

15. Prowadzenie windykac)i naleznosci z konta ,234” w stosunku do pracownikow
z zaliczek pobranych oraz z kont rozrachunkowych 201 i 240.

16. Ksiggowanie przychodéw 1 rozchoddéw srodkéw trwalych, pozostatych srodkow
trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych (011,013,020).

17. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe] projektow dofinansowywanych ze
srodkdéw zewnetrznych, .- . :

18. Prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy Urzedu Gminy w Wieniawie dla celow
rozliczenia podatku VAT.

19. Sporzadzanie deklaracji VAT dla jednostki Urzad Gminy w Wieniawie.

20. Rozliczanie wynikOw inwentaryzacji przeprowadzanych metodami spisu z natury oraz
uzgodnienia i weryfikacji sald (porownanie danych z dokumentacji inwentaryzacyjnej
z danymi zawartymi w ksiggach rachunkowych 1 wyspecyfikowanie roznic).

21. Prowadzenme technika komputerowa ewidencji analityczne) srodkow trwalych,
pozostatych srodkow trwalych jwartosci niematerialnych i prawnych oraz materialow
(011,013,020, 310).

22 Prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy Gminy Wieniawa na podstawie rcjestrow
czastkowych jednostek organizacyjnych.

23 Sporzadzanie deklaracji  zbiorczej VAT-7 dla Gminy Wieniawa na podstawie
deklaracji czastkowych jednostek organizacyjnych.



24. Prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej $rodkow trwatych, pozostatych érodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

. 25, Naliczanie amortyzacji srodkow trwatych,

26. Inwentaryzacja skladnikéw majatkowych metoda pisemnego potwierdzenia sald oraz
metoda potwierdzenia prawidlowosci danych wynikajacych z ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

V. Warunki pracy:
1. pelny wymiar czas pracy,
2. wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Wieniawa,
3. praca przy komputerze.

VL. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia (fj. w czerwcu 2020r.),
wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wieniawa
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

Vi

.Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) zyciorys CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie,

4) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych,

6) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

7) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje
zawodowe, wymagane do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym
w ogloszeniu 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze,

9) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub innych dokumentow
potwierdzajgcych okresy zatrudnienia,

10) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnose, jesli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych,

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych



dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych).

VIIL. Sposdb, termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢c w zamknietych kopertach z podaniem
imienia 1 nazwiska oraz numeru telefonu kontaktowego z dopiskiem; ,,Dotyczy naboru na
stanowisko Referenta ds. ksiegowosci budzetowej” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
03 sierpnia 2020 roku do godziny 17%, w Urzedzie Gminy Wieniawa, 23-432 Wieniawa
ul. Kochanowskiego 88 lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy Wieniawa (liczy si¢ data
wplywu do Urzedu Gminy).

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Urzedu Gminy Wieniawa po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez
Wojta Gminy Wieniawa, na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Wieniawa
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 4.2019 Woéjta Gminy Wieniawa z dnia 07.01.2019r.
(Regulamin naboru dostepny jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzedu Gminy Wieniawa). Z kandydatami spelniajacymi wymagania formalne okreslone
w ogloszeniu o naborze na wolne stanowiska urzednicze zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna. O jej terminie kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie. Dodatkowe
informacje mozna uzyskac telefonicznie pod nr telefonu (48) 377-73-70. Informacja o wyniku
naboru na wolne stanowiska urzednicze bedzie umieszczona na stronie internetowe)
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Wieniawa oraz na tablicy informacyjne;
Urzedu Gminy Wieniawa.
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