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ds. ksiegowosci budzetowej

w Urzedzie Gminy w Ba¢kowicach Backowice 84 27-552 Backowice

1. Wymagania niezbgdne:

Kandydatem moze by¢ osoba, ktora jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej,
obywatelem innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej;
osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

spetnienie wymogow art.6 ustawy o pracownikach samorzadowych

wyksztalcenie wyzsze — preferowane ekonomiczne (finanse i rachunkowos¢),

minimum 5-letni staz pracy na stanowiskach ksiggowych

znajomos$¢ procedur administracyjnych oraz regulacji prawnych ze szczegdlng znajomoscia ustaw:
ustawy o samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, Kodeks postgpowania
administracyjnego, o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatkach i optatach lokalnych, o
podatku VAT, o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, Ordynacja
podatkowa, Instrukcji kancelaryjnej wraz z aktami wykonawczymi do tych ustaw, program PUMA,
biegta umiejetnos¢ obstugi komputera (Pakietu MS Office,)

2. Wymagania dodatkowe:

wiedza na temat zadan realizowanych na stanowisku pracy,
komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ negocjacji i mediacji,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wilasnej

dyspozycyjno$é, umiejetnosé pracy pod presja czasu oraz odpornosé na stres
odpowiedzialnos$¢, sumiennos¢ i rzetelno$¢
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci oraz z wykorzystaniem programu
finansowo-ksiggowego PUMA, prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej (ksiag
pomocniczych), a takze archiwizowanie danych i dokumentacji finansowo-ksiggowej w zakresie
zaangazowania planu wydatkéw budzetowych, kosztow, przychodéw, rozliczen zakupu, zmian, w
stanie i warto$ci niematerialnych i prawnych, zmian w stanie i warto$ci nieruchomo$ci, zmian w stanie
i wartosci srodkow trwatych w budowie (inwestycji), zmian w stanie i wartosci ruchomych sktadnikow
majatku trwatego, umorzen i amortyzacji (Srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych), zmian w stanie i warto$ci materiatdw, rozrachunkéw zwigzanych z
realizacjg planu finansowego wydatkow budzetowych jednostki,
dokonywanie zapiséw ksiegowych w ewidencji syntetycznej i analitycznej,
sporzadzanie i przyjmowanie oraz kompletowanie dokumentacji finansowej,
biezace przygotowywanie dowodoéw zrédtowych do ksiegowania analitycznego, ich dekretacja,
wcezytywanie danych do komputera i nadawanie tym dowodom odpowiedniej pozycji ksiegowej oraz
ich ksiggowanie,
biezaca kontrola i analiza rozrachunkéw w zakresie prowadzonych spraw,
uzgadnianie na koniec kazdego miesigca zapisow analitycznych dokonywanych na biezgco wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej lub innych wymaganych kryteriow, w zakresie realizowanych
zadan, z zapisami na kontach przeciwstawnych,
biezgce sporzadzanie wlasnych zastgpczych dowodéw ksiegowych PK, przygotowywanie ich do
ksiegowania analitycznego oraz wczytywanie danych do komputera i ksiegowanie,
analiza na koniec kazdego miesigca prawidlowosci ksiegowan na kontach analitycznych oraz
prawidlowos$ci powigzan miedzy kontami,
biezaca analiza i kontrola prowadzonej ewidencji pozabilansowe;j,



10) sporzadzanie na koniec kazdego miesiaca zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych dla kazdego
z prowadzonych rejestrow (dziennikéw czastkowych),

11) biezace i terminowe sporzadzanie, w zakresie prowadzonych spraw, planow, informacji, zestawien,
rozliczen i sprawozdah z wykonywanych zadan i ich analiz opisowych, w tym planéw i sprawozdan
w zakresie wydatkow budzetowych oraz sprawozdan statystycznych i finansowych,

12) biezaca kontrola raportéw kasowych (RK) oraz uzgadnianie ich tresci z wiasciwymi dokumentami
finansowymi (zrodtowymi) objetymi poszczegdlnymi RK,

13) prowadzenie ewidencji wyposazenia jednostki w tym m.in.:

— wycena i ustalanie roznic inwentaryzacyjnych w zakresie inwentaryzacji przeprowadzanych metodg
spisu z natury,

14) potwierdzanie sald z kontrahentami,

15) rozliczanie dotacji przekazywanych zgodnie z podpisanymi umowami,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT ,a w szczego6lnosci:

— wystawianie faktur VAT i not ksiegowych

— prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupow

— sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowej jednostki,

— sporzgdzanie deklaracji zbiorczej do Urzedu Skarbowego,

17) organizowanie i kontrola prawidtowego obiegu dowodéw finansowo-ksiggowych i zapewnienie jego
przestrzegania,

18) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej sum depozytowych i innych zadan
pozabudzetowych,

19) biezgce przygotowywanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji gromadzonej w
zakresie prowadzonych spraw.

4, Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) potwierdzajace
kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,

5) kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

6) kopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem) po$wiadczajacych
znajomos$¢ jezyka polskiego, sktadane tylko w przypadku nieposiadania obywatelstwa polskiego),

7) oswiadczenie kandydata iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku zamiaru skorzystania
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. 22016 1., poz. 902 z pdzn. zm.),

9) oswiadczenia:

- o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 niekaralno$ci za umyS$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwa skarbowe,

10) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie pozostawa¢ w innym
stosunku  pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow w  wymiarze
1 etatu,

11) kserokopia dowodu osobistego,

12) referencje

13) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach.

J. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy na umowe o prace na czas okreslony, a po zdaniu egzaminu ze stuzby
przygotowawczej z wynikiem pozytywnym na czas nieokreslony, wynagrodzenie zgodne
z Regulaminem wynagradzania obowigzujacym w Urzedzie Gminy w Backowicach



2) zakres obowigzkéw pracowniczych na stanowisku urzedniczym dotyczy wykonywania czynnosci
o charakterze biurowym. Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych wymaga pracy z wykorzystaniem sprzgtu
komputerowego,

3) wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy w Backowicach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w marcu
2018r. byl nizszy niz 6%.

4) nadestanych dokumentéw nie zwracamy

5) aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Uwaga: Wynik postepowania to lgczny wynik z testow, rozmoéw kwalifikacyjnych i ewentualnej analizy
dokument6éw sprawdzajacy stopien spelniania powyzszych wymagan.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byé opatrzone klauzulg i podpisem kandydata:
» Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016r. , poz. 902 z pozn. zm.) .

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 1.06.2018 r. godz. 12.".
pod adresem:

Urzad Gminy
Bacékowice 84
27-552 Baékowice

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko ds. ksiggowosSci budzetowej”.

Brak zlozenia wszystkich wymaganych dokumentéw eliminuje z procesu naboru.

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy w Baékowicach w dniu 1 czerwca 2018 r. o godz. 13%"

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Gminy w Backowicach (II pietro pok.21) oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej (http://bip.backowice-gmina.pl) Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu (0-15) 86 86 204 w. 235

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do II etapu o terminie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej zostang poinformowani telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.backowice-gmina.pl/) oraz  na tablicy informacyjne;j w  Urzedzie Gminy
w Backowicach.

Backowice, dnia 14 maja 2018 r.




