Ogtoszenie o prace

Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci
budzetowej w Referacie budzetu i finansow

Stanowisko stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej
Email

Telefon

Fax

Data sktadania  2019-12-02

Data wygasniecia 2020-11-19

Tytut ogtoszenia

Tagi

Wojewddztwo PODKARPACKIE
Powiat strzyzowski
Gmina Wisniowa
Miasto Wisniowa

Ulica

Numer budynku 150

Wajt Gminy Wisniowa ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze ds.
ksiegowosci budzetowej w Referacie budzetu i finansow

1. Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace
wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1) posiadac obywatelstwo polskie i ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych;

2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

3) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo prawne Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) wyksztatcenie wyzsze magisterskie w zakresie ekonomii;
5) nieposzlakowana opinia;

6) co najmniej 5 lat stazu pracy w tym 2 lata w jednostce samorzadu
terytorialnego i 2 lata

w ksiegowosci, zaliczane bedzie tylko zatrudnienie na podstawie umowy
0 prace;



7) prawo jazdy kategorii B.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane z zatrudnieniem na stanowisku, na
ktore prowadzony jest nabor:

1) znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i systemu finansowo-ksiegowego FK
firmy Softres;

2) komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole;

3) wiedza z zakresu praktycznego stosowania przepisOw prawa na zajmowanym
stanowisku tj. znajomos¢ nastepujacych ustaw:

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2019 r.
p0z.869);

- ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U. z 2019r.
poz. 506);

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (tj.
Dz.U. z 2018r. poz. 2096).

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) obstuga programu komputerowego w zakresie ksiegowosci budzetowej;

2) ewidencja syntetyczna i analityczna dochodéw (prowadzenie rejestrow
dochodow wg poszczegdblnych zrodet dochoddéw z uwzglednieniem klasyfikac;ji
budzetowej);

3) prowadzenie ewidencji syntetycznej ksiegowosci podatkowej w zakresie
przypisow, odpisdw, wptat i sald zalegtosci i nadpfat, uzgadnianie z ewidencja
prowadzong przez referat podatkowy;

4) sporzgdzanie miesiecznych wydrukéw rejestrow dochoddéw, obrotéw na
kontach syntetycznych, dziennikdw;

5) obstuga komputerowego programu sprawozdawczego , Bestia";

6) ewidencja finansowo-ksiegowa dochoddw mienia komunalnego oraz
egzekwowanie naleznosci;

7) biezgca realizacja budzetu (sporzgdzanie przelewdéw bankowych);
8) prowadzenie teczek wg wykazu akt;

9) ewidencja funduszu Swiadczenh socjalnych w tym: prowadzenie i obstuga
zaktadowego funduszu mieszkaniowego;



10) rozliczenie funduszu wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w ramach
robot publicznych z Rejonowym Urzedem Pracy;

11) prowadzenie ewidencji podatku VAT i rozliczenie z Urzedem Skarbowym;
12) sporzadzanie list ptac pracownikéw oraz prowadzenie kart zasitkowych ZUS;
13) przekazywanie akt ksiegowych do archiwum zaktadowego;

14) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem
inwentaryzacji w Urzedzie Gminy Wisniowa i jednostkach podlegtych;

15) wspotpraca w zakresie wykonywanych zadan z innymi referatami i gminnymi
jednostkami organizacyjnymi;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy, praca biurowa wykonywana
w systemie jednozmianowym od poniedziatku do piatku w godzinach:
w poniedziatek godz. 9% - 17°, od wtorku do pigtku godz. 7% - 15w Urzedzie
Gminy Wisniowa, 38-124 Wisniowa 150. Istnieje mozliwos¢ wyjazdéw
stuzbowych zwigzanych z powierzonymi obowigzkami, pracownik bedzie
uczestniczyt w szkoleniach poza miejscem pracy;

2) Wykonywanie czynnosSci biurowych, tworzenie dokumentéw w formie
elektronicznej i papierowej, zadania wykonywane beda na stanowisku
wyposazonym w monitor ekranowy, praca przy monitorze moze przekraczac
cztery godziny dziennie;

3) Odpowiedzialnos¢ za prace oraz realizacje zadan.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w Urzedzie Gminy.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wisniowa w rozumieniu przepisow

o rehabilitacja zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
byt wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny;



2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) Wypetniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie wg
wzoru stanowigcego zatgcznik do niniejszego ogtoszenia;

4) Kserokopie dyplomoéw ukonczenia studiéw wyzszych oraz innych dokumentéw
potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) Kserokopia dokumentow potwierdzajgcych posiadany staz pracy,
doswiadczenie, umiejetnosci, ukonczone kursy, szkolenia;

6) Podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z petni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za
przestepstwa umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe i posiadanym obywatelstwie - wg wzoru stanowigcego
zatacznik do niniejszego ogtoszenia;

7) Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, na ktore prowadzony jest nabor;

8) Podpisana klauzula informacyjna dla os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie
w Urzedzie Gminy Wisniowa, dotyczaca zgody na przetwarzanie danych
osobowych niezbednych do prowadzenia procesu rekrutacji - wg wzoru
stanowigcego zatacznik do niniejszego ogtoszenia.

Druk kwestionariusza oraz oSwiadczenia i klauzuli informacyjnej mozna pobrac ze
strony Biuletynu Informacji Publicznej UG Wisniowa.

Dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie nalezy sktadac¢ w postaci kserokopii

w przypadku zatrudnienia kandydat bedzie obowigzany dostarczy¢ oryginalne
dokumenty do wgladu oraz ztozy¢ oryginat zaswiadczenia o niekaralnosci.
Kserokopie ztozonych dokumentéw musza by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem. Inne dokumenty poza wskazanymi powyzej nie beda
przyjmowane i nie majg wptywu na procedure rekrutacyjna.

Kandydat zobowigzany jest do podania numeru telefonu i adresu e-mail, pod ktérym
bedzie mozliwy z nim kontakt w celu przeprowadzenia procedury naboru.

7. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty w zamknietych kopertach opatrzonych napisem ,, Nabér na
stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej w Referacie budzetu i finanséw nalezy
sktadac w sekretariacie Urzedu Gminy Wisniowa w terminie od 20.11.2019 r. do
02.12.2019 r. w godzinach pracy urzedu lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy
Wisniowa, 38-124 Wisniowa 150.



Termin sktadania ofert uptywa dnia 02.12.2019 r. o godzinie 17:00
(dotyczy takze ofert przesytanych poczta).

8. Informacje dodatkowe:

Nabdr przeprowadzony zostanie zgodnie z zarzgdzeniem wewnetrznym Nr 11/2019
Wdjta Gminy Wisniowa z dnia 19 listopada 2019 .

Lista kandydatdéw, ktérzy spetnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gminy Wisniowa
(www.bip.wisniowa.pl) oraz na tablicy ogtoszeh w Urzedzie Gminy.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani pisemnie lub
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na stronie internetowej BIP Gminy
Wisniowa (www.bip.wisniowa.pl)oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Wisniowa.
Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do rozmowy kwalifikacyjnej
zostang zwrdcone kandydatom do rgk wtasnych w siedzibie Urzedu Gminy.

Postepowanie konkursowe z udziatem kandydatéw przeprowadzi komisja powotana
przez Wojta Gminy Wisniowa.

Dodatkowych informacji udziela: Jacek Rybczyk - Sekretarz Gminy, tel. (17) 2775063.



