URZAD GMINY BRALIN

63-640 Bralin, ul. Rynek 3
NIP 619-10-80-414 . Zafgeanil nr 1
Regon 000535824 U do Regulaminu naboru na wolne
........................................... stanowiska urzednicze, w tym na
/Nazwa i adres jednostki/ kierownicze stanowiska urzednicze

w Urzedzie Gminy Bralin

Wéjt Gminy Bralin
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEI i ZASTEPCY SKARBNIKA

(nazwa stanowiska pracy)

(Przewidywany termin zatrudnienia 2 listopada 2022r.)

1. Okredlenie stanowiska pracy:
STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ w wymiarze % etatu,
ZASTEPCA SKARBNIKA w wymiarze % etatu

2. Wymagania niezbedne:

1) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie zgodnie
zatgcznikiem do niniejszego ogtoszenia,

2) CVzuwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

3) list motywacyjny,

4) wtasnorecznie potwierdzone kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe(wymagane wyksztatcenie: wyzsze w zakresie
umozliwiajgcym wykonywanie zadan na aplikowane stanowisko lub podyplomowe
ekonomiczne oraz 3 letni staz pracy),

5) wiasnorecznie potwierdzone kopie S$wiadectw pracy z poprzednich miejsc
zatrudnienia, a w przypadku niezakoriczonego stosunku pracy inne dokumenty
potwierdzajgce zatrudnienie,

6) oswiadczenie stanowigce zafgcznik do niniejszego ogtoszenia potwierdzajace:

a) posiadanie polskiego obywatelstwa, a w przypadku osoby nieposiadajgcej
obywatelstwa polskiego, ktérej przystuguje prawo podjecia zatrudnienia w
urzedzie kopie dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego (art.
11 ust. 2 i 3 ustawy),

b) posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

c) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

7) wiasnorecznie potwierdzong kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé
— w przypadku osoby zamierzajgcej skorzystaé z uprawnienia okreélonego w art. 13a
ust. 2 ustawy.

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ przepisdw prawa:




ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego,

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug,

aktow wykonawczych do w/w ustaw,

2) znajomo$¢ dokumentdw okreslajgcych strukture organizacyjng Urzedu,

3) umiejetnos¢ obstugi komputera, obstuga programu do zarzgdzania elektronicznym
obiegiem dokumentow, obstuga poczty elektronicznej oraz innych urzadzen biurowych,

4) dodatkowym atutem bedzie umiejetnos¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego w tym,
BeSTi@ oraz SJO BeSTi@,

) umiejetnosé korzystania z zasobow internetowych,

) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

7) mile widziane doswiadczenie zawodowe w zakresie zagadnien objetych konkursem,
) odpowiedzialnosé,

) dobra organizacja pracy,

10) samodzielnos$¢ w realizacji zadan,
11) umiejetnos¢ pracy w zespole,
12) zyczliwos¢ w kontaktach interpersonalnych.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie spraw ksiegowosci budzetowej w zakresie dochodow i wydatkow;

ewidencja analityczna i syntetyczna dochodéw i wydatkéw budzetu gminy oraz
wydatkow jednostki,

ewidencja analityczna kosztéw budzetu gminy,

ewidencja inwestycji,

ewidencja sum depozytowych (wadia, kaucje),

ewidencja funduszy,

ewidencja syntetyczna i analityczna projektow wspotfinansowanych ze srodkow
pochodzgcych z Unii Europejskiej,

ewidencja nabycia, kwalifikacja VAT,

konsolidacja rozliczen,

2) prowadzenie spraw z zakresu finansow;
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przygotowywanie dowoddw do realizacji,

kontrola rachunkowa dowoddéw rachunkowych,

biezgce ewidencjonowanie wydatkow,

obstuga finansowo-ksiegowa inwestycji, remontéw kapitalnych i biezacych,
terminowe prowadzenie rozliczen naleznosci, zobowigzan oraz sprawozdawczosci
w zakresie gospodarki budzetowej,

przygotowywanie projektéw aktoéw prawnych, decyzji, opinii, sprawozdan i analiz
przygotowywanych w referacie Gospodarki Finansowo-Budzetowej,

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie wydatkdéw jednostek organizacyjnych
gminy,

przygotowywanie wydrukdw do sprawozdan oraz prowadzenie sprawozdan z
zakresu wydatkow i dochoddw oraz innych sprawozdan z zakresu finanséw, ktére
ustawowo cigzg na samorzgdzie gminnym w tym: bilans, rachunek zyskéw i strat,
zestawienie zmian funduszu jednostki,

3) wykonywanie zadan Skarbnika podczas jego nieobecnosci,
4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Szczegdtowy zakres obowiqzkdw zostanie okreslony po podpisaniu umowy.




5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Umowa zostanie zawarta na warunkach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych.
Praca administracyjno — biurowa przy monitorze ekranowym.
Praca w budynku trzykondygnacyjnym, stanowisko zlokalizowane na | pietrze (stanowisko
nie jest przystosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscig ruchowg — brak wind).

6. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, wynosi - mniej niz/co-najmniej* 6%.

* - niepotrzebne skreslic.
7. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 3
pazdziernika 2022 r. do godz. 15.00.
na adres:  Urzad Gminy Bralin
ul. Rynek 3
63-640 Bralin
% Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne
stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i zastepcy skarbnika w Urzedzie Gminy
Bralin”.
% Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Gminy Bralin po wyzej okre$lonym terminie nie
beda rozpatrywane.

9. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, dopuszczeni do Il etapu rekrutacji o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej, testu z wiedzy czy praktycznych umiejetnosci zostana
powiadomieni telefonicznie.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy informacyjne]
w urzedzie.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowiqg informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogfoszeniu o naborze.
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