URZAD GMINY OSIECK
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY

ds. ksiggowosci p.o. gldéwnego ksiegowego przedszkola

I. Wymagania niezbe¢dne:
Do postgpowania kwalifikacyjnego moze przystapi¢ osoba, ktéra:

1.

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

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
nie byl/a prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

* ukoniczyta 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,

* ukoficzyla $rednig, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmnie;j 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

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

* posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

II. Wymagania dodatkowe:

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



IIL. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku;

1.

W

9.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finanséw,

Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci Gminy jako organu,

Prowadzenie rejestru otrzymanych faktur,

Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym,
kwalifikowanie, co do zgodnosci z wydatkami budzetowymi i inwestycyjnymi,
Merytoryczna i finansowa kontrola wyciagéw bankowych z rachunku podstawowego
gminy i urzedu,

Ewidencja i ksiggowanie wyciaggéw bankowych, sporzgdzanie polecen ksiggowania z
dochodéw i wydatkow,

Przekazywanie $rodkéw dla jednostek budzetowych, przekazywanie dotacji zgodnie z
planem finansowym gminy,

Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie dochodéw budzetu panstwa
realizowanych przez gmine oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodéw na
rachunek wojewody,

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

Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie wydatkéw budzetowych w ramach
pozyskanych $rodkéw unijnych,

Biezace dekretowanie i ksiegowanie dochod6w i wydatkéw budzetowych,
Wprowadzanie zarzgdzen i uchwat zmieniajacych plan budzetu w zakresie dochodéw i
wydatkéw budzetowych w organie,

Comiesigczne uzgadnianie dochodéw gminy w zakresie podatkéw, oplat za wode i
scieki oraz oplat za gospodarke odpadami,

Wprowadzanie przelewéw bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich
platnosci,

Dokonywanie przelewow wyplat diet radnym i sottysom,

Wspblpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie naleznych dochodéw gminy,
Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkéw
budzetowych z pozyskanych $rodkow zewnetrznych,

Prowadzenie rejestru i sporzadzanie not korygujacych do blednie wystawionych
faktur,

Wystawianie i podpisywanie faktur sprzedazy dot. Urzedu Gminy

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej  Publicznego Przedszkola
zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami polegajacymi zwlaszcza na:
1) kontroli operacji gospodarczych, wigzacych si¢ z wydawaniem $rodkéw
pienigznych, obrotami pienigznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji
gospodarczych stanowigcych przedmiot ksicgowan z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej,

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

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



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

5) biezace dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

6) prowadzenie ewidencji analitycznej kont pozabilansowych,

7) opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorem przedszkola projektow planéw
finansowych dochodéw i wydatkéw, a takze srodkéw specjalnych jednostki,

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

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

10) terminowym i rzetelnym sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych
zgodnie z obowiazujacymi 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) Obstuga zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w porozumieniu z
dyrektorem.

21. Wykonywanie innych zadarn zleconych przez Skarbnika Gminy.

IV. Warunki pracy:

1.
2.
3.

Pelny wymiar czasu pracy, umowa na czas okre$lony.

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Osiecku.

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

Praca wymagajgca samodzielnosci i dyspozycyjnosci.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny zawieraé:

1.

A

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae.

Kserokopie §wiadectw pracy (zaswiadczefi w przypadku trwania stosunku pracy)
Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Kserokopie zaswiadczefi o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

Referencje z dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej

Oswiadczenie, ze kandydat posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz

korzysta z pelni praw publicznych oraz o niekaralnosci za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



8. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na w/w stanowisku.

9. Oswiadczenie, Ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko:
mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe,

10. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie 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
0golnego 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 si¢ o zatrudnienie.

12. Popisana klauzula informacyjna.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiécie w siedzibie Urzedu Gminy Osieck lub
przesta¢ poczta na adres: Urzad Gminy w Osiecku

ul. Rynek 1

08-445 Osieck
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko pracy ds. ksiggowosci p.o. glownego ksiegowego
przedszkola” w terminie do dnia 04.02.2021 r. (data wplywu do urzedu).

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

Aplikacje, ktére wplyna do tut. Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.osieck.pl/ oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie
Urzgdu Gminy, 08-445 Osieck, ul. Rynek 1. Nabér na powyzsze wolne stanowisko
urzgdnicze przeprowadza si¢ w oparciu o procedury stanowiace zalacznik do Zarzadzenia

Nr1/2012 Wéjta Gminy Osieck.



