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Ty Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Nowy Kaweczyn oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w
URZEDZIE GMINY W NOWYM KAWECZYNIE

1. Stanowisko pracy: REFERAT FINANSOWY STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ — PEENY

ETAT. ]
Planowany termin zatrudniania — SIERPIEN 2024r.

2. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska paristwa Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspdinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdoInos$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $écigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztaicenie:
- min. $rednie ekonomiczne lub wyzsze (preferowane rachunkowos$é, ekonomia lub

pokrewne)
minimum 3 lata doswiadczenia w ksiggowosci budzetowej
znajomos¢ przepisdw prawa zwigzanego z problematykg na stanowisku pracy, w szczegdlnosci: ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz aktéw powigzanych,
dobra znajomos¢ pakietu MS Office;

3. Wymagania dodatkowe:

znajomosc¢ obstugi programu: Lex Urzad Premium,

predyspozycje osobowosciowe: umiejgtnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, terminowosé i
dyspozycyjnos¢, komunikatywno$¢, zyczliwosé i kultura w kontaktach interpersonalnych,

mile widziane opinie i referencje z poprzednich miejsc pracy.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowosci GOPS w Nowym Kaweczynie:

a)

b)

a)

b)

wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi, realizacja przelewéw w systemie bankowosci
elektronicznej;
dokonywania wstepnej kontroli dokumentow;

— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym:;

— kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
kontrola dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym:;
kontrola podatnikéw VAT na tzw. ,Bialej Liscie”;
kontrola faktur pod wzgledem obowigzku zaptaty w MPP;
obstuga finansowo — ksiggowa rachunku dochodéw, wydatkéw wiasnych i zleconych;
dekretacja dokumentéw;
sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz budzetowych zgodnie zobowigzujacymi przepisami;
prowadzenie wszystkich rozliczen z tyt. podatku VAT (wystawianie faktur, not ksiegowych, ewidencja
zakupu);
ewidencja syntetyczna $rodkéw trwalych i pozostatych $rodkéw trwalych oraz sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie;
nadzér nad inwentaryzacjg przeprowadzang metodg spisu z natury oraz przeprowadzanie inwentaryzacji
metodg potwierdzenia sald iweryfikacji, wycena spisu z natury, wnioskowanie o przeprowadzenie
inwentaryzaciji;
state kontrolowanie stopnia realizacji planu finansowego.
Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu Gminy:
wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi, realizacja przelewéw w systemie bankowosci
elektronicznej,
dokonywania wstepnej kontroli dokumentow:

— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji gospodarczych i finansowych.



¢) kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
d) kontrola podatnikéw VAT na tzw. ,Biatlej Liscie”;
e) kontrola faktur pod wzgledem obowigzku zaptaty w MPP;
f) ksiegowanie operacji gospodarczych na kontach syntetycznych i ich uzgadnianie z kontami bankowymi;
g) dekretacja dokumentow;
h) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
i) prowadzenie ewidencji irozliczen ztyt. podatku VAT (min. wystawianie faktur oraz not ksiegowych,
ewidencja zakupu);
j) obstuga finansowo — ksiegowa ZFSS;
k) obstuga finansowo — ksiggowa rachunku dochodéw wiasnych;
) obstuga finansowo — ksiggowa rachunku wydatkéw wiasnych i zleconych;
m) nadzér nad inwentaryzacjg przeprowadzang metodg spisu z natury, skontrum oraz przeprowadzanie
inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald iweryfikacji, wycena spisu  z natury, wnioskowanie
0 przeprowadzenie inwentaryzacji;
n) state kontrolowanie stopnia realizacji planu finansowego.
3. Obsluga finansowo - ksiegowa Gminy w zakresie:
a) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi, realizacja przelewéw w systemie bankowosci
elektronicznej;
b) dokonywania wstepnej kontroli dokumentéw:;
- zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
—  kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
¢) prowadzenie ewidenciji ksiegowej Gminy jako organu;
d) ksiggowanie operacji gospodarczych na kontach syntetycznych i ich uzgadnianie z kontami bankowymi;
e) kontrola dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
f) kontrola sprawozdar jednostkowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
g) sporzgdzanie zbiorczych iskonsolidowanych sprawozdan finansowych oraz budzetowych zgodnie
Z obowiazujgcymi przepisami;
h) prowadzenie ewidencji i rozliczen scentralizowanego podatku VAT z US oraz podleglymi jednostkami.
i) obstuga programu ,Bestia’ — wprowadzanie miesigcznych i kwartalnych sprawozdan z wykonania
budzetu oraz przekazywanie do RIO.
4, Realizacja zadan w zakresie podatku od $rodkow transportowych:
a) przygotowanie na potrzeby rady gminy projektéw uchwat w sprawie stawek podatku od $Srodkéw
transportowych,
b) przesytanie podatnikom, kompletowanie i analiza ,informacji- wykazu” podatnika podatku od $rodkdéw
transportowych w celu dokonania wymiaru podatku,
c) wystawianie dowodoéw wplat, naliczanie odsetek,
d) sporzgdzanie decyzji w zakresie wymiaru podatku dla osdb, ktére nie uiscity naleznosci ,bez
wezwania”,
e) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw,
f) ewidencjonowanie wptat podatku,
g) windykacja podatku od $rodkéw transportowych (wystawianie upomnien, tytutow wykonawczych — ich
biezgca aktualizacja, ustanawianie zastawdw na rzeczach ruchomych),
h) wspéipraca z w zakresie comiesigcznego uzgadnianie wplywéw,
i) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przepisami prawa.

5. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) wilasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

3) kserokopie Swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata na kazdej stronie za zgodno$é z
oryginatemy);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie  wymagania niezbgdnego w zakresie
doswiadczenia zawodowego (poswiadczone przez kandydata na kazdej stronie za zgodno$é z
oryginatem);

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych spefnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
(poswiadczone przez kandydata na kazdej stronie za zgodno$¢ z oryginatem)

6) wiasnoregcznie podpisane o$wiadczenia kandydata (skiadane sg na druku stanowigcym — zatacznik nr
3 do Regulaminu):

— oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa innego niz Polska parnistwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow




prawa wspoinotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

- oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie jest karany karg zakazu petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajgcych poza
wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogo6lne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),
zwanym dalej RODO,

— oSwiadczenie, w przypadku zatrudnienia, o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych wykraczajgcych poza wymaog ustawowy, a zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy o prace, zgodnie z
RODO,

7) dokumenty potwierdzajgce znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatéw nieposiadajgcych
obywatelstwa polskiego):

- certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowg Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

- dokument potwierdzajgcy ukoriczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

- $wiadectwo dojrzato$ci uzyskane w polskim systemie o$wiaty,

- $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego wydane przez
Ministra Sprawiedliwosci.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotgczyé ich
tlumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro ttumaczen albo
ttumacza przysiegtego przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, jest zobowigzany do ziozenia kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (poswiadczonej przez kandydata za zgodno$é z oryginatem);

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poSwiadczone przez kandydata na
kazdej stronie za zgodnos$¢ z oryginatem).

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepiséw i rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych jest nizszy/wyzszy" niz 6%.

7. Warunki pracy:
Stanowisko w biurze usytuowanym w budynku Urzedu Gminy w Nowym Kaweczynie na pierwszym pietrze.
Praca w wymiarze 40 godzin tygodniowo, w tym przy monitorze ekranowym (powyzej 4 godzin dziennie).

8. Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 12 LIPCA 2024 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach w siedzibie urzedu lub pocztg

na adres:
Urzad Gminy w Nowym Kaweczynie, Nowy Kaweczyn 32, 96-115 Nowy Kaweczyn
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru do Referatu Finansowego”.

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu do urzedu), nie
bedg rozpatrywane.

Informacja w  wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej
http://ugkaweczyn.bip.eur.pl/public/ oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy w Nowym Kaweczynie.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o dalszym etapie naboru.
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