_ ZARZADZENIE NR 11/22
WOJTA GMINY DZIADKOWICE
z dnia 5 sierpnia 2022 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
Na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530), w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca

1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 poz. 559 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ogtaszam konkurs na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej zgodnie z zatgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Powoluj¢ komisj¢ konkursowag do przeprowadzenia postepowania konkursowego w
skladzie:

1) Krystyna Michnowska — przewodniczaca komisji,
2) Agata Tarasiuk — cztonek komisji,
3) Anna Jaszczolt — sekretarz komisji.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ant;;;i'}l"palaniu,-iﬁz Braezinski




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 11/22
Wojta Gminy Dziadkowice
z dnia 5 sierpnia 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY DZIADKOWICE
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
referenta ds. ksiggowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Dziadkowice

I. Nazwa i adres jednostki

URZAD GMINY DZIADKOWICE
17-306 Dziadkowice, Dziadkowice 13

LI. Okre§lenie stanowiska

REFERENT DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ (KASJER)

I1I. Wymagania niezbedne w stosunku do kandvdata

1)
2)
3)

4)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow

o szkolnictwie wyzszym,

co najmniej 2 letni staz pracy (preferowane do$wiadczenie w pracy na stanowiskach
zwigzanych z finansami, ksiegowoscia),

niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na prace na ww. stanowisku;

biegta znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office),

-IV. Wymagania dodatkowe

1)

2)
3)
4)

znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzadu gminnego oraz ustaw: o dochodach JST,
o finansach publicznych i rachunkowosci,

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie obstugi programéw finansowo-ksiegowych,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

pozadane cechy osobowosci: odpowiedzialno$é, terminowosé, rzetelnosé,
systematycznos¢, dobra organizacja pracy, komunikatywnos¢, odpornosé na stres.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

biezgce prowadzenie przy uzyciu komputera ksigg rachunkowych budzetu Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Dziadkowicach,

2) dekretowanie dowodow ksiegowych i prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow

budzetu ww. jednostki kompletowanie, uktadanie do segregatora,




3) prowadzenie ksiggowosci budzetowej dochoddow w ukladzw syntetycznym i
analitycznym,

4) dekretowanie dowodow ksiegowych wydatkow jednostki budzetowej,

5) prowadzenie ksiggowosci budzetowej wydatkéw w ukladzie syntetycznym i
analitycznym,

6) uzgadnianie sald kontrahentow na podstawie ewidencji rozrachunkéw w ksiegach
kontowych,

7) uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczna,

8) prowadzenie kont bilansowych i pozabilansowych budzetu GOPS,

9) sporzadzenie wydrukoéw komputerowych z ksigg rachunkowych

10) sporzadzanie sprawozdan GOPS,

11) prowadzenie ksiag inwentarzowych Urzedu Gminy i GOPS,

12) prowadzenie obstugi kasowej jednostki budzetowej Urzad Gminy i jednostek
organizacyjnych: Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnej Biblioteki
Publicznej, Lokalnego Centrum Aktywnosci Spoteczno-Kulturalnej oraz Zaktadu
Gospodarki Komunalne;j,

13) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym rachunkéw i faktur optacanych
przez Urzad Gminy,

14) codzienne sporzadzanie raportow kasowych w systemie komputerowym,

15) prowadzenie i ewidencja drukéw Scistego zarachowania zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

16) sporzadzanie i przesytanie do Urzedu Skarbowego w terminach przewidzianych
obowiazujacymi przepisami rozliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

17) sprawdzanie i rozliczanie rachunkéw za rozmowy telefoniczne,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT zgodnie z przepisami,

19) wystawianie faktur za nalezne dochody Gminy i Urzedu Gminy, w tym za czynsze,
sprzedaz mienia, oraz inne nieprzewidziane dochody,

20) prowadzenie klasyfikacji otrzymanych faktur, bgdz innych dokumentéw
sprawdzanych i opisywanych przez pracownikéw merytorycznych,

21) terminowe dokonywanie przelewéw dla jednostek obstugiwanych przez Urzad
Gminy,

22) sprawdzanie kompletnosci dokumentéw ksiegowych,

23) prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Socjalnego,

24) archiwizacja dokumentacji wytworzonej na stanowisku i przekazywanie do archiwum
Zaktadowego,

25) wykonywanie zadan wspolnych realizowanych przez komork1 organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy zgodnie z Regulaminem Orgamzacy jnym Urzedu Gminy
Dziadkowice.

VI. Warunki pracy na stanowisku

1) praca administracyjno-biurowa,
2) miejsce pracy: Urzagd Gminy Dziadkowice, Dziadkowice 13, KASA parter,
brak mozliwosci przystosowania stanowiska pracy do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
3) zatrudnienie w pelnym wymiarze c¢zasu pracy na podstawie umowy o prace,
4) praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,
5) obstuga interesantéw,
6) wynagrodzenie zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministréw z dnia 28 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2021 r. poz.1960) oraz




Zarzadzeniem Nr 2/18 Wéjta Gminy Dziadkowice z dnia 16 wrzesnia 2018 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Dziadkowice z p6z.zm.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Dziadkowice w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych
byl nizszy niz 6%.

VIill. Wymagane dokumenty

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV) z uwzglednieniem wyksztalcenia i przebiegu kariery zawodowej,

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe - w

zakresie niezbednym do wykonywania pracy na ww. stanowisku,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy - w zakresie niezbednym do
wykonywania pracy na ww. stanowisku,

- kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér dostepny na stronie http://bip.

ug.dziadkowice.wrotpodlasia.pl w zakladce: Nabér na wolne stanowiska),

- oSwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych, wzor — zalacznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia,

- oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, wzor — zalgcznik Nr 2 do niniejszego ogloszenia, (w
przypadku wyboru kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia za$wiadczenia
o niekaralnosci z KRK),

- oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji oraz zgode na przetwarzanie tych danych takze po zakonczeniu naboru (zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016
‘L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) wzor — zatacznik Nr 3 do niniejszego
ogloszenia.

- osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych sg obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

Dokumenty przedkladane w formie kopii winny by¢ poswiadczone za zgodno$é z
oryginalem. '

IX. Termin, miejsce i sposob skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko referenta ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy
Dziadkowice” osobiscie w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Dziadkowicach (pokdj nr 8) lub
przesta¢ pocztg na adres: Urzad Gminy Dziadkowice, Dziadkowice 13, 17-306 Dziadkowice
w terminie do dnia 17 sierpnia_2022 r. do godz. 10% (decyduje data wptywu do urzedu).




Oferty, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty o zatrudnienie: list motywacyjny, cv powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji oraz zgode na przetwarzanie tych danych takze po
Zakoriczeniu naboru zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych), ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz Regulaminem naboru pracownikow na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Dziadkowice.

X. Przebieg postepowania w sprawie naboru.

Postgpowanie konkursowe, ktore obejmie analize formalng ztozonych dokumentow
oraz rozmowy z kandydatami przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Wojta
Gminy. ‘

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wynikach naboru zostanie podana na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w Dziadkowicach.

Dziadkowice, dnia 5 sierpnia 2022 r.
™,

z Brzezinski




