URZAD GMINY OSIECK

OGLASZA NABOR NA ZASTEPSTWO

NA STANOWISKO PRACY

Inspektora ds. ksiggowosci p.o. glownego ksiegowego przedszkola

I. Wymagania niezbedne:
Do postgpowania kwalifikacyjnego moze przystapié¢ osoba, ktéra:

1.

ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze przepisy odrebne uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego,

ma peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

» ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

* ukoniczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

* jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

» posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo §wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

II. Wymagania dodatkowe:

1. posiada umiejetnosci analityczne,
2. posiada doswiadczenie na podobnym stanowisku,
3. jest samodzielna w dziataniu, umie wspotpracowaé w zespole.



I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow,

2. Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci Gminy jako organu,

Prowadzenie rejestru otrzymanych faktur,

4. Sprawdzanic dowod6éw ksiegowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym,
kwalifikowanie, co do zgodno$ci z wydatkami budzetowymi i inwestycyjnymi,

5. Merytoryczna i finansowa kontrola wyciagéw bankowych z rachunku podstawowego
gminy i urzedu,

6. Ewidencja i ksiggowanie wyciggéw bankowych, sporzadzanie polecen ksiegowania z
dochodow 1 wydatkow,

7. Przekazywanie Srodkéw dla jednostek budzetowych, przekazywanie dotacji zgodnie z
planem finansowym gminy,

8. Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochodéw budzetu panistwa
realizowanych przez gming oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodéw na
rachunek wojewody,

9. Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan rocznych gminy,
jako organu,

10. Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie wydatkéw budzetowych w ramach
pozyskanych srodké6w unijnych,

11. Biezace dekretowanie i ksiegowanie dochodow i wydatkow budzetowych,

12. Wprowadzanie zarzadzen i uchwat zmieniajacych plan budzetu w zakresie dochodéw i
wydatkéw budzetowych w organie,

13. Comiesigczne uzgadnianie dochodéw gminy w zakresie podatkow, oplat za wode i
$cieki oraz optlat za gospodarke odpadami,

14. Wprowadzanie przelewow bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich
platnosci,

15. Dokonywanie przelewow wyplat diet radnym i sottysom,

16. Wspélpraca z Urzgdami Skarbowymi w zakresie naleznych dochodéw gminy,

17. Terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdafi budzetowych w zakresie wydatkow
budzetowych z pozyskanych srodkéw zewngtrznych,

18. Prowadzenie rejestru i sporzadzanie not korygujacych do blednie wystawionych
faktur,

19. Ewidencja syntetyczna dochodéw z tytutu:

* Dochody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majagtkowych gminy

* Oplata za uzytkowanie wieczyste

* Czynsze za lokale uzytkowe

» Wplywy ze sprzedazy mienia oraz przeksztalcenia uzytkowania wieczystego na
wlasnos¢

* Inne dochody gminy, ktére podlegaja ewidencji i rozliczeniu podatku VAT

20. Wystawianie i podpisywanie faktur sprzedazy dot. Urzedu Gminy

21. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej Publicznego Przedszkola
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami polegajagcymi zwlaszcza na:

W



1) kontroli operacji gospodarczych, wiazacych si¢ z wydawaniem $rodkéw
pieni¢znych, obrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji
gospodarczych stanowiacych przedmiot ksiggowan z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej,

2) prawidlowym i terminowym sporzadzaniu oraz przesylaniu deklaracji
przewidzianych w przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach
zdrowotnych,

3) sporzadzaniu miesigcznych list plac, listy wyplat nagréd jubileuszowych oraz list
wyplat odpraw emerytalnych i rentowych,

4) dokonywanie potrgcen z wynagrodzen za prace $wiadczen alimentacyjnych i
innych zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi
postanowieniami lub wyrokami sgdowymi,

5) biezace dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

6) prowadzenie ewidencji analitycznej kont pozabilansowych,

7) opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorem przedszkola projektéw plandéw
finansowych dochodow i wydatkow, a takze srodkoéw specjalnych jednostki,

8) przekazywanie Dyrektorowi przedszkola rzetelnych i aktualnych informacji
finansowych potrzebnych do podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w
zakresie dysponowania §rodkami finansowymi jednostki,

9) prowadzenie ksigg inwentarzowych; organizowaniu i rozliczaniu inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych placowki,

10) terminowym i rzetelnym sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) regulowanie zobowigzan finansowych jednostki,

12) systematycznej kontroli wplywu dochodéw podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT w celu terminowego wystawienia faktury VAT, comiesiecznym
rozliczaniu podatku VAT, sporzadzaniu deklaracji podatkowej oraz pilnowaniu
terminowosci skladania deklaracji i ptatnosci podatku VAT na konto bankowe Urzedu
Gminy,

13) Obshuga zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych w porozumieniu z
dyrektorem.

23. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

IV. Warunki pracy:

1.
2.
3.

Pelny wymiar czasu pracy, umowa na zastepstwo.

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Osiecku.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, nie wystepuja ucigzliwe i
szkodliwe warunki pracy,

. Praca wymagajaca samodzielnosci i dyspozycyjnosci.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny zawieraé:

1.
2.
3.
4.

List motywacyjny.
Zyciorys — curriculum vitae.
Kserokopie swiadectw pracy (zaswiadczen w przypadku trwania stosunku pracy)

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,



5. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6. Referencje z dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej

7. Oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych oraz o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. Os$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku.

9. Os$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa przeciwko:
mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panistwowych oraz
samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne
skarbowe,

10. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych przez
Administratora Danych dla potrzeb aktualnej rekrutacji na stanowisko inspektora ds.
ksiggowosci p.o. glownego ksiegowego przedszkola zgodnie z art.6 ust.l lit. a
ogoblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku
(Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016).

11. Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

12, Popisana klauzula informacyjna.

VI. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Gminy Osieck (pokdj nr 2)
lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy w Osiecku

ul. Rynek 1

08-445 Osieck
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko pracy inspektora ds. ksiggowosci p.o. gléwnego
ksiggowego przedszkola” w terminie do dmia 27 listopada 2019 r. (data wplywu do
urzedu).

Informujemy, iz nie dopuszcza si¢ skladania ofert drogg elektroniczna.

Aplikacje, ktore wptyng do tut. Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie b¢dg rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.osieck.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie
Urzedu Gminy, 08-445 Osieck, ul. Rynek 1. Nabor na powyzsze wolne stanowisko
urzednicze przeprowadza si¢ w oparciu o procedury stanowigce zalagcznik do Zarzgdzenia

Nr1/2012 Wojta Gminy Osieck.,
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