Wolanoéw, dnia 03 marca 2023r.
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OGLOSZENIE

Wojt Gminy Wolanéw ogtasza nabor kandydatow do pracy

w Urzedzie Gminy Wolanéw na stanowisko urzednicze ,,podinspektor ds. ksiegowosci

© N O

budzetowej” w Wydziale Finansow i Ksiegowosci

Wymagania niezbedne (formalne):

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia, kierunek: ekonomia, finanse, rachunkowosg¢,
3 lata stazu pracy w tym staz pracy w ksiegowosci w jednostkach sektora finanséw
publicznych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwa Ilub umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy

. Wymagania dodatkowe:

znajomosé i umiejetno$¢  witasciwej interpretacji  przepisbw  prawnych

z zakresu:

e ustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

ustawa o podatku od towardw i ustug,

rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek

samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktaddw

budzetowych, panstwowych funduszy celowych

oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami

Rzeczpospolitej Polskiej

e Rozporzadzenia Ministra Finansébw w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochoddéw, wydatkow, przychoddw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzgcych
ze zrédet zagranicznych

e Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;,

o Ustawy o samorzgdzie gminnym,

e Ustawa o pracownikach samorzgdowych

znajomos¢ polskich standardow rachunkowosci,

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej,

umiejetnosc analitycznego myslenia, pozyskiwania informaciji

oraz przeprowadzania analiz, tworzenia prognoz w oparciu o materiaty zrodtowe i

przewidywane zatozenia,

znajomos¢ MS Office (szczegdlnie Excel) oraz programéw ksiegowo-finansowych

starannosgé, cierpliwo$é, skrupulatnosé,

terminowos$¢, systematycznosé,

gotowos$¢ do ciggtego doksztatcania sie,

umiejetnos¢ redagowania pism,

10 umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,
11. odpornos¢ na stres,
12. umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej,



13. dyspozycyjnos¢, samodzielno$é, sumiennosc, kreatywnosc¢, odpowiedzialnose.
lll. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1. Miejsce i czas pracy: Urzad Gminy Wolanéw (budynek dwupietrowy bez windy)
Wolandéw, ul. Radomska 20, 26-625 Wolanow,
Poniedziatek: 7.30 — 16.30
Wtorek — Czwartek: 7.30 — 15.30
Pigtek — 7.30 -14.30
2. praca administracyjno - biurowa w petnym wymiarze czasu pracy,
3. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym
i sztucznym oswietleniu,
4. sytuacje stresowe,
5. wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzgcej,
6. wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy
Wolandw.

IV. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania niniejszego ogtoszenia, 6%-wy
wskazniki zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie nie zostat osiggniety.

V. Zakres zadan na stanowisku:

Prowadzenie ksiegowosci jednostki Urzedu Gminy.
Dekretacja i opisywanie dokumentéw ksiegowych jednostki Urzedu Gminy.
Prowadzenie rozliczeh VAT z US.
Sporzgdzanie sprawozdan miesiecznych w zakresie dochodéw i wydatkow
Urzedu.
5. Prowadzenie rozliczenh 2z urzedami skarbowymi podlegtymi terytorialnie
w zakresie wynagrodzen (PIT-4), uméw — zlecen, umow o dzieto (PIT-8, PIT-8A).
6. Wystawianie  faktur VAT w  zakresie sprzedazy opodatkowanej,
w szczegolnosci z tytutu wynajmu lokali, pomieszczen, gruntéw bedgcych w
posiadaniu Gminy.
Prowadzenie ksiegi inwentarzowej pozostatych srodkéw trwatych.
Uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych jednostki Urzedu Gminy.
Uzgadnianie i ksiegowanie przypiséw w zakresie nieopodatkowanych naleznosci.
. Ksiegowanie przypiséw podatkowych naleznosci budzetu jst.
. Prowadzenie gospodarki finansowe;j Gminy Wolanow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
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VI. Wymagane niezbedne dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajgcych posiadanie co
najmniej trzyletniego stazu pracy lub zaswiadczenie
od aktualnego pracodawcy zawierajgce date podjecia zatrudnienia;

5. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

oryginat kwestionariusza osobowego — dostepny w bip;

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia
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zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych;

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe (tresé
oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych);

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacij;

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o] posiadaniu
nieposzlakowanej opinii.

inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje, doswiadczenie
i predyspozycje kandydata.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Konkurs WFK.2023”, nalezy
przesta¢ w terminie do dnia 15 marca 2023r. (Sroda) na adres: Urzad Gminy
Wolanoéw, ul. Radomska 20, 26-625 Wolanéw. (decyduje data wptywu do Urzedu)
lub ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Wolanow — pok. 7.

Inne informacje:

1.

Kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreslone
w ogloszeniu zostang powiadomieni telefonicznie o terminie testu
lub rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty, ktore wptyng po terminie okreSlonym w niniejszym ogtoszeniu nie bedag
rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutac;ji
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne os6b zakwalifikowanych do dalszego postepowania bedg
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulaminem naboru kandydatéw
na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Wolandéw”, zatwierdzonym Zarzgdzeniem Wdjta Gminy
Wolanéw Nr 117/2016 z dnia 24 lutego 2016 r.

Wéjt Gminy Wolanéw

/-l dr Ewa Markowska-Bzducha



