WOJT GMINY LAZISKA

OGLASZA NABOR

NA WOLNE OD DNIA 29 SIERPNIA 2024 r. STANOWISKO URZEDNICZE

W URZEDZIE GMINY LAZISKA
adres: Laziska 76, 24-335 Laziska

|. DANE DOTYCZACE STANOWISKA URZEDNICZEGO
1. Nazwa stanowiska: podinspektor ds. ksiegowosci budzetowej
2. Miejsce pracy: Urzad Gminy Laziska
3. Wymiar czasu pracy: 1/1 etat
4. Zasady wspoétzalezno$ci stuzbowe;j:
Bezposredni przetozony: Skarbnik Gminy taziska
Przetozony: Wéjt Gminy Laziska

II. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM
1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym (konieczne do

podjecia pracy na tym stanowisku):
1) posiadanie obywatelstwa polskiego, z tym, ze dopuszcza sie zatrudnienie na

2)
3)

4)
5)

6)

stanowisku urzedniczym osobe nieposiadajgcg obywatelstwa polskiego pod

warunkiem, ze dysponuje ona znajomoscig jezyka polskiego potwierdzong

jednym z ponizszych dokumentow:

a) certyfikatem znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcym zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydanym przez
Panstwowg Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego;

b) dokumentem potwierdzajagcym ukonczenie studidw wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim;

c) Swiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim systemie oswiaty;

d) swiadectwem nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysiegtego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwo$ci.

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z

praw publicznych,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku urzedniczym,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

brak prawomocnego skazania przez sad za przestepstwo umysine Scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na

powyzszym stanowisku urzedniczym wynikajgcych z zatgcznika nr 3 do

rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.),
tj.:

a) wyzsze wyksztatcenie w specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na
powyzszym stanowisku urzedniczym (ekonomia, rachunkowos$é, finanse i
kierunki pokrewne) lub

b) $rednie wyksztatcenie o profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan na
powyzszym stanowisku urzedniczym (ekonomia, rachunkowos¢, finanse)
oraz co najmniej 3-letni staz pracy.

2. Wymagania _dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym (wymagania
pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):
a) doswiadczenie zawodowe na stanowisku urzedniczym w jednostkach samorzgdu

terytorialnego, na podobnym stanowisku zwigzanym z ksiegowosciag,

b) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,



c) znajomosc¢ obowigzujgcych przepiséw na danym stanowisku pracy:
e ustawa o finansach publicznych,
e ustawa o rachunkowosci,
e rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego,
e ustawa o samorzgdzie gminnym.

d) biegta obstuga programéw komputerowych i ksiegowych, oraz znajomosé
programu komputerowego Microsoft Office( Word- edytor tekstéw, Excel- arkusz
kalkulacyjny)

e) uczciwosg, rzetelnosé i odpowiedzialnose,

f) umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU URZEDNICZYM

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy:

1) Prowadzenie ksiegowosci budzetowej oraz urzgdzen ksiegowych w zakresie
wydatkow budzetowych, a w szczegdlnosci:

a) kart wydatkéw budzetowych,
b) dziennika jednostki (ksiegi gidwnej),
c) uzgadnianie sald.

2) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych 2z realizacji wydatkéw
budzetowych( miesieczne, kwartalne, roczne).

3) Sprawdzanie zgodno$ci zaangazowania i dokonywania wydatkéw z planem w
szczegotowosci do podziatek klasyfikacji budzetowej oraz wydatkéw.

4) Dokonywanie okresowych rozliczen i uzgodnien z jednostkami/referatami
realizujgcymi inwestycje w zakresie wydatkdw inwestycyjnych ewidencjonowanych
na koncie ,080” srodki trwate w budowie.

5) Monitorowanie i sprawdzanie prawidtowosci rozliczania rozrachunkow.

6) Wiasciwe numerowanie, opisywanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentac;ji
ksiegowej w zakresie prowadzonej ewidencji przestrzegania zapisow instrukcji obiegu
dokumentéw.

7) Uzgadnianie kwoty podatku dochodowego od oséb fizycznych podlegajgcego
przekazaniu do Urzedu Skarbowego.

8) Uzgadnianie wynagrodzenia pracownikow oraz wysokosci przekazanych sktadek do
ZUS z kartami wynagrodzen.

9) Uzgadnianie zakupow srodkéw trwatych z ksiegg inwentarzows.

10) Sporzgdzanie sprawozdan opisowych z wydatkéw na koniec roku budzetowego.

WARUNKI PRACY

1. Praca w pomieszczeniach biurowych.

2. Praca przy obstudze komputera.

3. Z wytonionym w wyniku przeprowadzonego naboru kandydatem zostanie zawarta
umowa 0O prace na czas okre$lony. Pracownik zatrudniony po raz pierwszy w
jednostce samorzgdowej odbywa w tym czasie stuzbe przygotowawcza.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy taziska, w
rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 44, ze zm.)
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6
%.

VI. DOKUMENTY APLIKACYJNE

W celu potwierdzenia powyzszych wymagan osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie
na wolnym stanowisku urzedniczym zobowigzana jest zlozy¢ nastepujace
dokumenty.



Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy — zgodnie z zatgczonym wzorem,

3) pisemne odwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu w petni z praw publicznych,

4) pisemne oswiadczenie o niekaralnosci kandydata,

5) pisemne oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku urzedniczym,

W przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z prawa pierwszenstwa w zatrudnieniu,
zgodnie z art. 13a ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. pracownikach samorzgdowych
obowigzany jest ztozy¢ dokument potwierdzajgcy niepetnosprawno$c.

6) dokument potwierdzajgcy wyksztatcenie (odpis dyplomu, swiadectwo),

7) swiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy,

8) dodatkowo inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np.

dyplomy/zaswiadczenia o  ukohczonych  kursach, szkoleniach, studiach
podyplomowych itp.)
W przypadku, gdy kandydat nie dysponuje dokumentem potwierdzajgcym posiadanie
umiejetnosci lub kwalifikacji, a nimi dysponuje zobowigzany jest dofgczyé pisemne
o$wiadczenie o ich posiadaniu. Niedotgczenie oSwiadczenia oznacza¢ bedzie, ze kandydat
nie posiada umiejetno$ci lub kwalifikacji w tym zakresie.

VIl. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy
taziska lub drogg pocztowg (kurierskg) na adres: taziska 76, 24-335 taziska z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze podinspektora ds.
ksiegowosci budzetowej” w terminie do dnia 25.08.2024 r.". Decyduje data ztozenia
w Urzedzie Gminy taziska, a nie data nadania przesytki. Dokumenty aplikacyjne, ktére
wplyna do Urzedu Gminy taziska po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

VIIIl. INFORMACJE POZOSTALE
Kandydat spetniajgcy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu zostanie
zakwalifikowany do dalszego etapu naboru (tj. testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy
kwalifikacyjnej).
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www. gminalaziska.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy Laziska.
Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o0 prace zobowigzany
jest przeditozy¢ aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnoci
oraz aktualne zaswiadczenie z przeprowadzonego badania lekarskiego potwierdza-
jacego zdolnos¢ do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

/data i podpis Wojta Gminy taziska/

* nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania w BIP”



