0S.2110.1.2023 Sterdyn, dnia 6 lutego 2023 r.
WOJT GMINY STERDYN

oglasza nabér na stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Sterdyn
ul. Tadeusza Kosciuszki 6
08-320 Sterdyn

I1. Okreslenie stanowiska: stanowisko do spraw ksiegowos$ci budzetowej
II1. Wymiar czasu pracy: 1 etat
IV. Data zatrudnienia: od 01.03.2023 .

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urz¢dniczym:
Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku nalezeé bedzie m.in.:

1. Prowadzenie wszelkich urzadzen ksiggowych ewidencji syntetycznej i analitycznej do
planu kont dla budzetu gminy przewidzianych zarzgdzeniem Wojta Gminy Sterdyn.

2. Uzgadnianie zgodnosci kont ewidencji syntetycznej 1 analitycznej.

3. Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych

4. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym  dokumentéw
ksiggowych/wyciagdw, raportéw kasowych, oraz tworzenie zbioréw dla jednostki
budzetowej .

5. Prowadzenie kart wynagrodzen, sporzadzanie listy ptac i innych spraw zwiazanych z

placami

Obliczanie i opfacanie skiadek na ubezpieczenie spoteczne, fundusz pracy i pefron.

Opracowywanie sprawozdan z zatrudnienia i wynagradzania.

Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym.

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zgodnosci z ewidencja

ksiggowg sprawozdan jednostkowych jednostek budzetowych.

10. Sprawdzanie i weryfikowanie sporzadzonych polecef przelewu.

11. Sprawdzanie sporzgdzonych zestawien zrealizowanych dochodow naleznych
budzetowi.

12. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych.

I3. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej budzetu gminy, plac, rozliczen z
ZUS i PEFRONEM w oparciu o program komputerowy, zabezpieczenie danych i
obstuga komputera.

14. Tworzenie kopii dokumentéw objetych zakresem czynnosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

I5. Prowadzenie sprawozdawczosci — statystycznej przewidzianej dla zajmowanego
stanowiska.

16. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z inwentaryzacja skladnikow majgtkowych
urzgdu oraz jednostek organizacyjnych zgodnie z Ustawa o rachunkowosci i
uregulowaniami w przepisach wewnetrznych.

17. Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.
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V1. Wymagania niezbe¢dne:

1.

2

Wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: rachunkowos¢, finanse, ekonomia,
administracja.

Znajomos¢ przepisow wynikajacych z ustaw: o samorzadzie gminnym, o systemie
ubezpieczen spolecznych, o $wiadczeniach opieki zdrowotnej, o podatku
dochodowym od os6b fizycznych, o rachunkowosci, o finansach publicznych,
kodeksu pracy.

Posiadanie obywatelstwa polskiego, obywatelstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwa
innego panstwa, ktorego obywatelom na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, przy czym osoba nieposiadajaca obywatelstwa
polskiego winna posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

VII. Wymagania dodatkowe:

BN

Doswiadczenie w pracy w ksiegowosci.

Umiejetnosé obstugi komputera (pakietu MS Office).

Umiejgtnos¢ obstugi programow ksiggowo - ptacowych, znajomo$é programu Platnik.
Umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielnosé, odpowiedzialnosé,
rzetelnos¢, obowigzkowos¢, odporno$é na stres, umiejetnosé analitycznego myslenia,
kreatywnos¢ i systematycznosc.

VIII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

D)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

curriculum vitae (z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej),

kwestionariusz osobowy (zal. Nr 1),

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz ewentualne dodatkowe
kwalifikacje,

kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy),

oswiadezenie o zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zat. Nr 3),

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym do zatrudnienia na ww. stanowisku (zal.
Nr 3),

zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (zat. Nr 2)

Dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt. 1, 2,5, 6 i 7 powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane.



IX. Informacje dodatkowe.
1. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Praca administracyjno-biurowa przy komputerze od poniedziatku do pigtku
w godzinach 8:00 — 16:00 w siedzibie Urzgdu Gminy Sterdyn.

X. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Sterdyni w rozumieniu przepiséw ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych jest nizszy
niz 6%.

XI. Termin i miejsce skladania ofert

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko do
spraw ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Sterdyn” osobiscie w sekretariacie
Urzgdu Gminy lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy Sterdyn, ul. T. Kosciuszki 6, 08-320
Sterdyn w terminie do dnia 17 lutego 2023 r. do godz. 12:00.

Terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu Gminy, a nie data nadania.
XII. Post¢gpowanie konkursowe.

I. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

2. Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy Sterdyn w dniu 20 lutego 2023 .

3. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego etapu
naboru, sprawdzajacego wiedzg oraz umiejetnosci kandydata. O terminie zostana
poinformowani telefonicznie.

4. Kandydaci nie spelniajacy wymagan formalnych, nie beda informowani.

5. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http:/sterdyn.bip.net.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu
Gminy.

WOJT Z

mgr inz. Gragyn




