Wajt Gminy Sitkdwka-Nowiny

ogtasza nabor na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci w Urzedzie Gminy Sitkdwka-Nowiny na

czas zastepstwa.

Nazwa i adres jednostki : Urzad Gminy Sitkéwka-Nowiny w Nowinach ul. Biate Zagtebie 25, 26-052

Nowiny.

Okreslenie stanowiska: inspektor ds. ksiegowosci w Referacie Planowania, Budzetu i Finansow.
I. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej

praktyki w ksiegowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych.

3) znajomos$¢ przepisOw ustawy: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych, o rachunkowosci, o
dochodach jednostek samorzgdu terytorialnego, struktur i funkcjonowania administracji samorzagdowej, o

odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Il. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemoéw,

b) znajomos¢ pracy biurowej,

c) umiejetnosc¢ pracy w zespole,

d) poczucie odpowiedzialnosci za swojg prace, rzetelnos¢ i terminowos$¢ w wykonywaniu zadan
stuzbowych,

e) doktadno$¢ oraz umiejetnosé stosowania interpretacji przepisow.

f)  znajomos$é zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie ksiegowosci

budzetowej.

lll. Wymagania fakultatywne:

1. Znajomosc obstugi programow finansowo-ksiegowych, bankowych, Bestia  (sprawozdawczos$¢ budzetowa).
2. Preferowane doswiadczenie w pracy na stanowisku w ksiegowosci w jednostkach budzetowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Biezgce prowadzenie urzgdzen ksiegowych analitycznych w zakresie realizowanych przez Urzgd Gminy zakupow
inwestycyjnych pozostatych wydatkéw inwestycyjnych.

2. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie kont rozrachunkowych dotyczacych inwestycji,
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w tym:

rozrachunkow z wykonawcami w trakcie realizacji zadania oraz z tytutu zabezpieczen

prawidtowego wykonania umowy w okresie gwarancji i rekojmi,

rozrachunkébw z  bankiem z  tytutu  S$rodkéw  pienieznych umieszczonych na lokatach
terminowych dotyczacych zabezpieczen wykonania umowy,

uzgadnianie sald rozrachunkéw z kontrahentami,

Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw ksiegowych

dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych.

Biezace sprawdzanie przed dokonaniem wydatku inwestycyjnego planu wydatkow

w celu niedopuszczenia przekroczenia kwoty wydatkow planowanych na dane zadanie.

Prawidtowa dekretacja dowodéw ksiegowych zgodnie z Zaktadowym Planem Kont.

Sporzadzanie przelewow zaptaty faktur dotyczacych zadan inwestycyjnych.

Biezgca analiza depozytow z tytutu zabezpieczen prawidtowego wykonania uméw

oraz wspotdziatanie z pracownikami wtasciwymi merytorycznie przy ich rozliczaniu

z kontrahentami.

Uzgadnianie obrotow i sald ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng wydatkow oraz dokonywanie
zamknieé miesiecznych.

Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz okresowe uzgadnianie jej z urzadzeniami

syntetycznymi.

Dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych w terminach i na zasadach okreslonych

w odrebnych przepisach.

Prowadzenie ksigg pomocniczych oraz dokonywanie rozliczen finansowych zadan realizowanych z udziatem
Srodkdéw Unii Europejskie;j.

Sporzadzanie sprawozdan:

dotyczacych inwestycji oraz stanu i ruchu srodkéw trwatych,

opisowych dotyczgcych wykonania wydatkéw inwestycyjnych realizowanych przez jednostke- Urzad Gminy, za
okres | pétrocza oraz roku budzetowego.

Przygotowywanie projektow planéw finansowo-rzeczowych na nastepny rok budzetowy w zakresie wydatkéw inwestycyjnych i
majatkowych Urzedu Gminy.

Sporzadzanie sprawozdan Rb-27 ZZ z wykonania planu dochodéw  zwigzanych z realizacja zadan z
zakresu administracji rzgdowej, oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami.
Sporzadzanie sprawozdan Rb-50 D i Rb-50W o dotacjach i wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzadowej, oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami.
Sporzadzanie sprawozdan Rb-ZN o stanie zobowigzan oraz naleznosci skarbu panstwa z tytutu wykonywania
przez jednostke samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o stanie naleznosci i zobowigzan jednostek posiadajgcych osobowos¢
prawng dla ktérych organem zatozycielskim jest Gmina.

Przeprowadzanie inwentaryzacji srodkéw trwatych drogg weryfikacji sald ewidenc;ji
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syntetycznej z ewidencjg analityczng w terminach okreslonych w instrukgcji inwentaryzacyjnej obowigzujacej w

Urzedzie Gminy i wycena spisanych z natury sktadnikow majgtkowych.

Ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych oraz przygotowanie dokumentow niezbednych do ujecia wystepujgcych
réznic w ksiegach rachunkowych
Wiasciwe zabezpieczenie dokumentow ksiegowych.

State zapoznawanie sie z przepisami finansowo - ksiegowymi.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy Sitkéwka-Nowiny, praca z monitorem ekranowym,

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy.

W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sdb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sitkéwka-Nowiny w Nowinach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, przekroczyt 6 %.
V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny i CV

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy) lub zaswiadczenia o zatrudnieniu,

5) oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych i o nie karalnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

7) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym do zatrudnienia na ww. stanowisku.

Kserokopie sktadanych dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata.

Kandydaci proszeni s3 o podanie numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail.

Dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy
Sitkdwka-Nowiny, 26-052 Nowiny, ul. Biate Zagtebie 25 w terminie do dnia 28 pazdziernika 2019 r. do godz.
14:00 z dopiskiem na kopercie ,nabér na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci w Urzedzie Gminy

Sitkdwka-Nowiny”.

Terminem wigzacym jest data wptywu do Urzedu Gminy, a nie data nadania.



VI. Postepowanie konkursowe.
1. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.
2. O terminie i miejscu postepowania konkursowego uczestnicy zostang zawiadomieni telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej, oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy.
Inne informacje:

Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone
zgodnie z Regulaminem przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Sitkdwka-Nowiny stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzagdzenia Nr WG-21/RN/09 Wéijta
Gminy Sitkdwka-Nowiny z dnia 3 marca 2009 roku w sprawie” ,, ustalenia Regulaminu naboru
kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Sitkdwka-Nowiny oraz na

stanowiska kierownicze kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych”.
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