OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

WOJT GMINY POSWIETNE
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Referent ds. budzetu oswiaty, jednostek organizacyjnych i instytucji kultury w Referacie
Finansowym w Urzedzie Gminy Poswigtne

1. Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Poswigtne, 26 — 315 Poéwietne, ul. Akacjowa 4.

2. Okreslenie stanowiska : referent ds. budzZetu o$wiaty, jednostek organizacyjnych
1 instytucji kultury w Referacie Finansowym w Urzedzie Gminy Poswigtne

3. Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy
4. Termin skladania dokumentéw: 16 listopada 2017 r.

5.Wymagania niezbedne (formalne):

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) wyksztalcenie wyzsze;

4) co najmniej dwuletni staz pracy w ksiegowosci,

5) znajomo$¢ przepisow prawnych, ktorych znajomo$¢ jest wymagana na tym stanowisku
pracy, w szczegolnosci ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
samorzadzie gminnym, ustawy — Prawo o$wiatowe, ustawy — Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

6) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

7) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

8) nie posiada przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku

6. Wymagania dodatkowe:

a) rzetelno$¢, samodzielnos¢ w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialno$é, sumiennosé
umiejgtnosc pracy w zespole,

b) umiejgtnosc pracy pod presjg czasu, duza odpornos¢ na stres,

¢) latwos¢ przyswajania wiedzy, cheé podnoszenia kwalifikacji,

d) posiadanie dodatkowych kursow z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

2. W zakresie spraw zwigzanych z budzetem oswiaty:

1) Prowadzenie rachunkowos$ci szk6l samorzadowych gminy zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami polegajacymi zwlaszcza na prowadzenie ewidencji syntetycznej
zgodnie z przyjetym zakladowym planie kont, zestawienie obrotow i sald na koniec miesiaca,
prowadzenie ksigg pomocniczych $rodkéw na rachunkach bankowych, rozrachunkow z



dostawcami za towary i ustugi i z Urzedem Skarbowym, ewidencja i rozliczanie udzielanych
zaliczek pienigznych,

2) Wspolpraca z dyrektorami szk6t w zakresie opracowania projektow budzetow szkot,

3) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, statystycznych i analiz,

4) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykorzystaniem S$rodkéw bedacych w
dyspozycji w dyspozycji szkol,

5) Sporzadzanie przelewow,

6) Ewidencja kosztow wg rodzajow z podzialem na szkoly podstawowe, gimnazjum,
swietlice 1 oddziaty przedszkolne,

7) Prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkow ( kart wydatkow) i sprawozdawczosci w
tym zakresie,

8) Sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem rachunkowym i formalnym,

9) Kompletowanie i dekretowanie dokumentow ksiggowych,

10) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw placowych,

11) Sporzadzanie list wyplat zwiazanych z wyprawka szkolna, dofinansowaniem zakupu
podrecznikow.

12) Wspotpraca z dyrektorami placowek o§wiatowych w zakresie finansow o$wiaty,

13) Prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem dozywiania dzieci, sporzadzanie
przelewow,

14) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z podatkiem od towaréw i ustug VAT,

15) Rozliczanie dotacji udzielanych podmiotom niezaliczanych do sektora finansow
publicznych,

16) Rozliczanie projektow realizowanych z udziatem $rodkéw unijnych

17) Przygotowanie do rozliczenia inwentaryzacji, rozliczanie oraz sporzadzanie wynikow
przeprowadzonej inwentaryzacji

3. W zakresie spraw zwigzanych z budzetami instytucji kultury:

1. Prowadzenie rachunkowosci Gminnego Osrodka Kultury 1 Biblioteki zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku Gminnego Osrodka Kultury 1
Biblioteki .

3. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowe;.

4. Sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji kultury
sprawozdan z realizacji planu finansowego.

5. Przygotowywanie projektéw budzetu instytucji kultury oraz harmonogramu wydatkow.

6. Prawidlowe naliczanie zaliczek podatkowych, skladek, potracen oraz terminowosci ich
przekazywania.

7. Nadzorowanie, przygotowanie i realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich
obstugi ksiggowej.

8. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym instytucji kultury, kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

9. Prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych
nie stanowiacych $rodkéw trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10. Sporzadzanie deklaracji podatkowych.

11.Rozliczanie projektow realizowanych z udzialem §rodkéw unijnych

12. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksiggowych.

4. W zakresie spraw zwigzanych z budzetem Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
1.Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,



2.Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

3. Przygotowanie i skladanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
4 Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

5.0pracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki,

6. Opracowanie planow finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania, wykonywanie
dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego,

7. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

8.Prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej dochodow 1 wydatkow,
9.Przestrzeganie  dyscypliny finansoéw  publicznych oraz tajemnicy stuzbowe;,
10.Nadzorowanie prawidlowego stosowania ustawy o zamodwieniach publicznych,
11.Sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
1 sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie
prawidtowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkow z regulaminem i przepisami
prawa,

12.Rozliczanie srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow,

13.Kontrola prawidlowos$ci inwentaryzacji przeprowadzonej w Osrodku (rozliczenie
inwentaryzacji rocznej),

14.Gromadzenie 1 przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

15.0dpowiedzialno$¢ za catoksztalt prac zwiazanych z dzialalnoscia finansowo- ksiggowa
jednostki,

16.Wspétpraca ze Skarbnikiem Gminy,

17.Prowadzenie rejestru dokumentdéw w obrebie prowadzonych spraw,

18.Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore na mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych wydanych przez Dyrektora GOPS naleza do kompetencji Glownego
ksiggowego.

19. Rozliczanie projektow realizowanych z udziatem srodkow unijnych

5. Sporzadzanie polecen ksiggowania w zakresie list wyplat wynagrodzen

8. Warunki pracy:

1) praca na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy

2) stanowisko pracy znajduje si¢ lokalu biurowym zlokalizowanym na pigtrze w budynku
administracyjnym Urzgdu, wyposazonym w meble i urzadzenia biurowe,

3) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

5) przewazajaca pozycja pracy jest praca siedzaca;

7)u pracodawcy jest utworzony Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

8) budynek Urzedu Gminy nie jest dostosowany dla osob poruszajacych si¢ na wozkach

inwalidzkich.

7) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na uciazliwe i szkodliwe warunki

pracy,

9. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2) list motywacyjny,

3) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe (kserokopie,
odpisy),



4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢ o zatrudnienie wg wzoru okreslonego
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 z
péz. zm.),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy, w przypadku trwania stosunku
pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

6) pisemne o§wiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajgce na zatrudnienie na ww. stanowisku,

7) pisemne o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o petnej zdolnoéci prawnej
do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych,

8) pisemne o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe, opatrzone danymi kandydata oraz data i1 podpisem (wybrany kandydat
zobowigzany bedzie do przedlozenia za$wiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny),

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.902),

10) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane inne wyksztalcenie, kwalifikacje,
wiedze, do§wiadczenie i umiejetnosci;

11) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych zgodnie z ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 992.),

12) o$wiadczenie kandydata, ze wszystkie kopie dokumentéw zlozonych wraz z ofertg sg
zgodne z oryginalem.

13) spis wszystkich dokumentow

10. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w_pazdzierniku 2017 r.)
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzegdzie Gminy Poswietne w rozumieniu
przepisow o rehablhtaql zawodowej 1 spoieczne] oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych
wyniost ponizej 6 %. :

10. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach lub teczkach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko: referent ds.
budzetu o$wiaty, jednostek organizacyjnych i instytucji kultury w Referacie
Finansowym w Urz¢dzie Gminy Poswig¢tne” w terminie do dnia 16 listopada 2017 r. do
godz. 15.45 poczty (liczy si¢ data wplywu do Urz¢du Gminy w Poswigtne) na adres:
Urzad Gminy Poswietne

ul. Akacjowa 4

26-315 Poswietne

lub osobiscie w Sekretariacie Urzedu Gminy w Poswietnem pokdj Nr 3 (ul. Akacjowa 4).

11. Inne informacje:
- Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy w Posw1e;mﬂm po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.



- Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.poswigtne.pl) oraz na tablicy ogloszen Urzedu.

- Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zyciorys zawodowy (CV) powinny
by¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
992.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z
2016 r. poz. 902)".

Uwaga! Weryfikacja spelniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentow wymienionych w cze$ci ,,wymagane dokumenty”. W zwigzku
z tym podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane

dokumenty 1 wlasnorgcznie podpisane oswiadczenia.

O dopuszczeniu do dalszego postgpowania kwalifikacyjnego oraz o terminie
i miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie .

Poswietne, dnia 2 listopada 2017 roku
WOJT GMINY POSWIETNE

Franas



