Wéjt Gminy Udanin
oglasza nabor na stanowisko
Zastepcy Skarbnika — gléwnego ksiegowego
Urzedu Gminy Udanin

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:
a. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

staz pracy - minimum 7 lata i posiadanie co najmniej 5 letniej praktyki w ksiegowosci
budzetowej, wyksztatcenie — ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych.

b. Wymagania dodatkowe:
1. znajomos$¢ przepisow z zakresu administracji publicznej, a w szczegolnosci ustaw:

l.a o samorzadzie gminnym,

1.b o pracownikach samorzadowych,

1.c o finansach publicznych,

1.d o rachunkowosci, oraz przepisow dotyczacych rachunkowos$ci budzetowej jednostek

samorzadu terytorialnego,

1.e o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

1.f o podatkach i optatach lokalnych,

1.g o sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej jednostek samorzadu terytorialnego,

1.h o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych,

1.1 Kodeks postepowania administracyjnego,

1. Prawo zamowien publicznych.
do$wiadczenie zawodowe — wskazane do§wiadczenie w pracy w administracji publicznej
oraz w kierowaniu zespotem,
predyspozycje osobowosciowe — umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikacja, umiejetnosc
planowania i organizacji pracy,
inne — biegla znajomos$¢ obstugi komputera (znajomos¢ programow ksiggowosci
budzetowej, Windows, Microsoft Office).

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania gldwnego ksiegowego jednostki sektora finansow publicznych okresla art. 54 ust.1 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 poz. 305).

Glowny ksiegowy Urzedu, wykonuje zadania okre§lone przez Wojta Gminy Udanin, wg
wlasciwos$ci — z uwzglednieniem przepisow szczegdlnych, dotyczacych praw i obowigzkow
gtownych ksiggowych budzetu, a w szczegolnosci:



I1I.

11.

12.

12

Organizowanie i, nadzoér nad rachunkowo$cia oraz prowadzenie czynnosci zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, (gldwny zakres stosunku pracy).

prowadzenie urzadzenia ksiggowe syntetyczne i analityczne wedtug obowigzujacych zasad i
zarzadzen wewngetrznych — organu jst, a w razie nieobecnosci pracownika ; kosztow 1
wydatkéw jednostki, wydatkow projektow ze srodkéw UE, depozytdéw, zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych,

przygotowuje rozliczenie otrzymanych dotacji; sprawdzanie dowodow ksiggowych;
dekretowanie dokumentow; nadzoruje i przeprowadza zamknigcie roku budzetowego,
prowadzi jednostkow3 i taczng sprawozdawczo$¢ budzetowsa i finansowa gminy ,

na biezaco analizuje stopien wykonania planu wydatkow budzetowych 1 przedktada projekt
przesuni¢¢ 1 zmian w planie wydatkoéw;

sprawdza wstepnie pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym dokumenty przedktadane do
realizacji, otrzymane ze stanowiska ds. obstugi finansowo — ksiggowej;

. terminowe dokonywanie sptat rat i odsetek od kredytow 1 pozyczek wynikajacych z

zawartych umow z poszczeg6lnymi bankami.

przedktada do akceptacji Wojtowi Gminy oraz akceptuje w ramach przyznanego
upowaznienia dokumenty bedace przedmiotem dyspozycji finansowych;
dokonuje dyspozycji przelewdw oraz wspotpracuje z jednostkami zewnetrznymi;

. terminowe dokonywanie splat rat i odsetek od kredytow i pozyczek wynikajacych z

zawartych umow z poszczegolnymi bankami.

przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan jednostkowych o dochodach 1 wydatkach z
podlegtych jednostek budzetowych.

sporzadzanie do GUS i RIO sprawozdan finansowych i sprawozdan budzetowych z zakresu
wykonania planu dochodow 1 wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego
(w systemie Bestia), weryfikowanie, sprawdzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych
jednostek organizacyjnych -finansowych i budzetowych, oraz wprowadzanie do systemu
BESTA; w tym :

- terminowe wprowadzanie i kontrola sprawozdan jednostkowych do systemu BESTIA,

- innych sprawozdan np. F-01; oraz sporzadzanie bilansu organu.

. rozliczanie jednostek organizacyjnych Gminy z zrealizowanych dochodéw budzetowych

oraz przekazanych $rodkow na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowym wedtug stanu na 31 grudnia kazdego roku.
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14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

.przygotowuje dokumenty do archiwizacji i prowadzi podr¢czne archiwum finansowe;

przekazuje informacje publiczne do Biuletynu Informacji Publicznej zgodnie z ustawa o
dostepie do informacji publiczne;j;

prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy,

nadzor nad sprawami z zakresu podatkow 1 optat lokalnych oraz nadzor nad rozliczaniem
przez gming podatku VAT,

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi gminy w sprawie efektywnego pozyskiwania
srodkdw zewnetrznych z: instytucji rzgdowych — resortowych, instytucji samorzadowych,
organizacji pozarzadowych, fundacji itp.,

wykonuje inne zadania wynikajace z przepiséw szczeg6lnych;

zastepuje podczas urlopu lub innej nieobecno$ci Skarbnika Gminy;

wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta Gminy oraz bezposredniego przetozonego.

Warunki pracy:

D
2)
3)
4)
5)

praca biurowa, przy komputerze,

szkolenia, konferencje, wyjazdy stuzbowe,

praca przy sztucznym/naturalnym oSwietleniu,

bariery architektoniczne: budynek nie jest wyposazony w winde,
zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy, na podstawie umowy o prace



W miesiqcu poprzedzajqcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob z
niepetnosprawnosciami w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob z niepetnosprawnosciami nie przekroczyt 6%.

IV. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys — CV

2) list motywacyjny

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,

4) kserokopie Swiadectw pracy,

5) kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik do niniejszego
ogloszenia),

6) osSwiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci o czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych

9) oswiadczenie o zapoznaniu sie z informacjq dotyczaca przetwarzania danych osobowych
dla kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze (zatacznik do
niniejszego ogloszenia),

10) zgoda na przetwarzanie przez Administratora danych osobowych okreslonych w
wymaganych dokumentach, w celu prowadzenia naboru na stanowisko wskazane w
ogloszeniu.

Wszystkie sporzadzone przez kandydata dokumenty winny by¢ przez niego wlasnorecznie
podpisane, a kazda strona parafowana. W przypadku kopii dokumentéw winny posiada¢ podpisang
przez kandydata klauzule: ,,Potwierdzam zgodnosc¢ z oryginalem” i date podpisu.

V. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢ w zamknietej kopercie z adnotacjq ,,Nabor na stanowisko
Zastepcy Skarbnika — gléwnego ksiegowego Urzedu Gminy Udanin”, w sekretariacie Urzedu
Gminy Udanin 26, lub przestac poczta na adres Urzad Gminy Udanin 26, 55-340 Udanin, w
terminie do dnia 23 grudnia 2022r. (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Udanin).
Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie nie bedq rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefoniczne lub na podany adres
mailowy o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://biuletyn.net/udanin/) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Udanin.
Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz kandydatow wskazanych w
protokole naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osoba wytoniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie
zniszczone.
Udanin, dnia 6 grudnia 2022r.

Wojt Gminy Udanin

(-) Wojciech Plaziuk



