Wéjt Gminy Buczkowice
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Buczkowice
ul. Lipowska 730
43-374 Buczkowice

Wolne stanowisko urzednicze: Inspektor w Referacie Finansowym

Wymiar etatu: petny etat

|. Zakres ogolnych obowigzkéw:

1.

Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej budzetowej i pozabudzetowej Urzedu
Gminy jako jednostki budzetowej.
Sporzgdzanie okresowych sprawozdan z realizacji wydatkéw Urzedu Gminy jako jednostki

budzetowe.

3. Analiza realizacji planu finansowego Urzedu Gminy.
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11.
12.

Terminowe sporzadzanie polecen przelewu.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej, sprawdzanie dowodéw pod wzgledem formalnym i
rachunkowym, dekretowanie dowodow ksiegowych.

Opracowywanie projektow uchwat i zarzgdzen w zakresie prowadzonych spraw.
Przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan w zakresie powierzonych zadan.
Przygotowywanie sprawozdania finansowego Urzedu Gminy jako jednostki budzetowe;.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczen dotacji z funduszy pomocniczych Unii

Europejskiej oraz dotacji i Funduszy z Budzetu Panhstwa.

. Dekretowanie i ewidencja ksiegowa faktur zakupowych, z ktorych odliczany jest VAT

naliczony, sporzadzanie jednolitego pliku kontrolnego.
Prowadzenie rejestru zakupow towardw i ustug objetych ustawg o podatku VAT.
Naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, w porozumieniu

z kadrami.

Il. Wymagania niezbedne:

1. Spetnienie warunkoéw okreslonych w art.6 ust.1 oraz ust.3 pkt. 2 i 3 ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022r., poz.530)



2. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie, kierunek: ekonomia, rachunkowos¢;

Minimum piecioletnie doswiadczenie w zakresie pracy w samorzgdzie terytorialnym na
stanowisku finansowo-ksiegowym;

Znajomos¢ przepisdbw prawa niezbednych do wykonywania obowigzkéw na
stanowisku, w szczegdlnosci ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o finansach
publicznych;

Umiejetnosé obstugi programéw finansowo — ksiegowych;

Znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i programow uzytkowych (w szczegolnosci
Word, Excel).

IIl. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

Posiadanie cech osobowosciowych: zdolnosci analitycznych, rzetelnosci,
skrupulatnosci, komunikatywnosci, odpowiedzialnosci, samodzielnosci
i operatywno$ci;

Mile widziana znajomosé programoéw firmy REKORD.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.
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Praca wykonywana na pierwszym pietrze w budynku Urzedu Gminy Buczkowice;
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzen
biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan - wiekszo$¢ czynnosci jest
wykonywana w pozycji siedzacej;

Obstuga klienta zewnetrznego, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe;
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku;

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

Ograniczona mozliwos¢ poruszania sie wozkiem inwalidzkim po budynku (schody na

pietro budynku). Budynek jest wyposazony w podjazd dla osob niepetnosprawnych.

V. Informacje dodatkowe:

1.

3.
4.

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisobw o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Buczkowice
wyniost: 2,74;

Umowa o prace na czas okreslony — 6 miesiecy, z mozliwoscig zawarcia w przysztosci
umowy na czas nieokreslony;

Réwnowazny czas pracy;

Poczatek zatrudnienia: po przeprowadzonym naborze.



VI. Wymagane dokumenty:

1.

CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

Wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie
0 zatrudnienie, klauzule informacyjng dla kandydatéw do pracy oraz o$wiadczenia
i zgode stanowigcy zatgcznik do ogtoszenia o naborze*,

Kserokopie $wiadectw pracy poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
Z oryginatem lub oswiadczenie kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy
o okresie zatrudnienia,

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc*™;

Kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, inne dokumenty

o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1.

Termin: dokumenty nalezy ztozy¢é do dnia 31 stycznia 2023r. (decyduje data wptywu
do Urzedu Gminy)

Miejsce: Urzad Gminy Buczkowice, ul. Lipowska 730; 43-374 Buczkowice.

Sposbb ztozenia dokumentow:

1) za posrednictwem poczty,

2) osobiscie - w sekretariacie Urzedu Gminy Buczkowice - w godzinach pracy Urzedu;

3) elektronicznie - za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej.

Oferty ztozone w formie papierowej muszg znajdowaé sie w zamknietych kopertach

opatrzonych dopiskiem , Nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy

Buczkowice — Inspektor w Referacie Finansowym". Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po

uptywie okreslonego terminu, nie bedg rozpatrywane.

4.

Osoby, ktére spetnig wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomione
o dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego. Osoby, ktére nie spetniajg
wymagan formalnych, nie bedg informowane.
Dokumenty ztozone w naborze beda przechowywane:
— w przypadku osOb bedgcych w pierwszej pigtce najlepszych kandydatow-
3 miesigce od daty nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem,
— w przypadku pozostatych kandydatow — 3 miesigce od daty zakonczenia
naboru.

Po uptywie wyzej wymienionych terminéw, dokumenty mozna bedzie odebra¢ w sekretariacie

Urzedu Gminy Buczkowice (I pietro, pok.5). W przypadku nieodebrania dokumentow
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we wskazanym terminie, dokumenty z naboru zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg

kancelaryjna.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Buczkowice
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

6. Woajt Gminy Buczkowice zastrzega sobie prawo do odstgpienia od naboru bez podania
przyczyny.

7. Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy — Urzad Gminy Buczkowice,
ul. Lipowska 730; 43-374 Buczkowice.

Infformacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej: https://samorzad.gov.pl/web/gmina-buczkowice oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy Buczkowice, ul. Lipowska 730.

Wit

Jozef Caputa

*Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz oswiadczenia dostepne sg
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Buczkowice w cze$ci dotyczgcej rekrutacji.

**Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych.


https://samorzad.gov.pl/web/gmina-buczkowice

