Woéjt Gminy Kobylanka

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiegowosci budzetowej w referacie finansowym

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Kobylanka ul: Szkolna 12, 73-108 Kobylanka

I1. stanowisko: ds. ksiegowosci budzetowej

pelny wymiar czasu pracy tj. 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

Kandydat musi spetnia¢ wymogi okre$lone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( tj. Dz.U z 2016 r. poz.902 ) tj.:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

5) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w stanowisku:

wyksztatcenie $rednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku,

6) posiada znajomo$¢é przepiséw prawnych, warunkujacych prawidtowa realizacje zadan wynikajacych
ze specyfiki stanowiska, a w szczegélnosci: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia Ministra Finans6w w sprawie w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskie,

7) znajomos¢ edytora tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, internetu, poczty elektronicznej,

8) umiejetno$¢ redagowania pism,

9) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

10) umiejetnoS$¢ sprawnej organizacji pracy oraz pracy w zespole

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne w zakresie rachunkowosci lub inne wyksztatcenie
wyzsze uzupemhione studiami podyplomowymi w zakresie rachunkowosci,

2) preferowane doswiadczenie zawodowe w administracji,

3) znajomos¢ obstugi programoéw finansowo - ksiegowych, problematyki podatkéw samorzgdowych

( Ordynacja podatkowa, podatki i optaty lokalne ).



IV. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. prowadzenie ewidencji dochodéw dla organu i jednostki budzetowej zgodnie z planem kont,

2. prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczanie dochodéw zwigzanych z realizacjq zadan z zakresu
administracji rzgdowej,

3. prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

4. prowadzenie ewidencji ksiegowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

5. prowadzenie ewidencji ksiegowej depozytow,

6. miesieczne uzgadnianie ze stanowiskiem ds. ksiegowosci podatkowej ewidencji syntetycznej i analitycznej

w zakresie podatkdéw i optat lokalnych,

7. wspoétdziatanie z wlasciwymi urzedami skarbowymi, Urzedem Wojewddzkim, w zakresie planowania

i sprawozdawczosci oraz dochodéw budzetowych,

8. sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z wykonania planu dochodéw organu finansowego - Rb- 27S

i jednostki budzetowej: Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-50,

9. wystawianie faktur VAT dotyczacych sprzedazy,

10. prowadzenie rejestru sprzedazy VAT oraz sporzadzanie deklaracji VAT-7,

11. weryfikacja sald kont dochod 6w,

12. przekazywanie informacji na stanowisko windykacji w zakresie zalegtych dochodéw jednostki - Urzedu,

13. sporzadzanie bilansu zamkniecia i otwarcia ksiag rachunkowych dochodéw organu finansowego i jednostki

- Urzedu wraz z ustaleniem wyniku finansowego,

14. dokonywanie sptat rat kapitatowych rozchodéw,

15. wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie refundacji poniesionych kosztéw na

wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych oraz

$Swiadczen wyptaconych osobom bezrobotnym z tytutu wykonywania prac spotecznie uzytecznych,

16. wprowadzanie zmian w systemie FK dotyczacych planu kont na podstawie zarzadzen Woijta,

17. wspétpraca z bankiem obstugujgcym budzet,

18. wspéldziatanie w zakresie opracowywania projektéw budzetu Gminy i sprawozdania z wykonania

budzetuy,

19. kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem poprawno$ci formalno-rachunkowej,

20. prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

21. przygotowywanie decyzji w sprawie zwrotu optaty skarbowe;j.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Kobylanka ul. Szkolna 12.

Praca na przedmiotowym stanowisku jest pracg biurowa polegajacg na czynno$ciach powtarzajgcych sie,

wymaga wysitku umystowego, nie jest narazona na wystepowanie szkodliwych warunkéw pracy, praca

przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych. Budynek urzedu

jest dwupietrowy, posiada podjazd dla oséb niepelnosprawnych, pomieszczenie biurowe jest usytuowane

na parterze, budynek nie posiada windy, pomieszczenie sanitarne przystosowane dla o0séb

niepelnosprawnych znajduje sie na parterze.



VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepelnosprawnych:

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w marcu 2018 r. wskaZnik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1.list motywacyjny,

2.kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3.kserokopia $wiadectw, dyplomu oraz innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
poswiadczona przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,

4 kserokopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane do$wiadczenie w administracji poswiadczona przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

5. w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kserokopia dokumentéw potwierdzajacych
niepetnosprawno$¢ poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

6.0$wiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za umysSlne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe,

7.08wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

8.08wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zakresie koniecznym dla naboru

kandydata oraz realizacji ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

Osoby zainteresowane udziatem w rekrutacji prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw w Punkcie

Obstugi Interesanta Urzedu Gminy ul.Szkolna1l2, 73-108 Kobylanka w terminie do dnia 16.04.2018r. do

godziny 1515 dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nab6r na wolne stanowisko

urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej".

Osoby, ktore ztoza dokumenty do Urzedu Gminy Kobylanka po uptywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okre$lone w ogloszeniu zostang powiadomieni
indywidualnie telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub/i teScie w celu przeprowadzenia
dalszego postepowania naboru. Informacja o wyniku naboru, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2016r. poz.902 ), bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji

Publicznej Gminy Kobylanka oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy Kobylanka.

Woéjt Gminy

Mirostaw Przysiwek



