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Wéjt Gminy Udanin
oglasza nabér na stanowisko
ds. ksiegowosci budzetowej

Urzedu Gminy Udanin

Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie co najmniej Srednie oraz

2) co najmniej 2-letni staz pracy w komorce finansowo — ksiegowej (preferowane doswiadczenie i
staz pracy na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia budzetowa),

3) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku,

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe,

5) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z praw publicznych,

6) nieposzlakowana opinia,

7) posiadanie obywatelstwa polskiego (lub obywatelstwo UE, obywatelstwo innych panstw, ktérym
na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP; osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego
musi posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okre$lonym w przepisach
o shuzbie cywilnej).

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego, w szcze-
golnosci:

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawa o finansach publicznych,

znajomos$¢ przepis6w prawa zwiazanych z sektorem finanséw publicznych:

ustawa o finansach publicznych (oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek bu-
dzetowych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej),
ustawa o rachunkowosci,

znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej
i finansowej oraz klasyfikacji srodkéw trwatych;

znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw ksiegowych;

umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych;

umiejetno$¢ odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu powierzonych zadan;
komunikatywnos¢;

umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy;

postawa etyczna — wykonywanie obowiazkdw w sposob uczciwy oraz niebudzacy podejrzen o stron-
niczos$¢ i interesownosc;

posiadanie cech osobowosciowych: rzetelno$é¢, doktadnos$¢ i odpowiedzialnos¢.

Zakres wykonywanych zadan:
Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci gminy jako organu.

Ewidencja i ksiegowanie wyciggdw bankowych, sporzadzanie polecen ksiegowania z dochodow.
Sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz comiesiecznej analizy i kontroli kont analitycznych w
Gminie jako organ.

Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochodéw budzetu panstwa realizowanych przez
Gmine oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodéw na rachunek Wojewody.

Przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych podlegtych jed-
nostek organizacyjnych gminy w zakresie realizacji dochodéw oraz sprawdzanie ich pod wzgledem
formalno- rachunkowym, a takze dokonywanie kontroli merytorycznej sprawdzan budzetowych i fi-
nansowych.

Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie ewidencjonowanych dochodéw oraz poréwny-
wanie i kontrolowanie ich realizacji w budzecie.
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Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych
Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej, sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych
Gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego.

Terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych.

Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie wydatkéw biezacych i inwestycyjnych.
Ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkéw biezacych i inwestycyjnych oraz uzgadnia-
nie ich z planem i wykonaniem w budzecie gminy.

Dokonywanie przelew6w bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich platnosci.
Ksiegowanie i rozliczanie wptaconych wadiéw i kaucji na rachunek Depozytu,

Okresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotow i sald kont analitycznych wydatkéw budzetowych.
Prowadzenie ewidencji wykorzystanych srodkow funduszy soteckich oraz sporzadzanie wnioskéw o
zwrot z budzetu panstwa cze$ci wydatkéw wykonanych w ramach funduszu soteckiego.
Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, pozostatych srodkédw trwatych i wartosci nie-
materialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu prowadzonych spraw.

Prowadzenie spraw zwiazanych z informacjami o srodkach zgromadzonych na rachunkach banko-
wych oséb zmarlych.

Wspolpraca z poszczeg6lnymi stanowiskami pracy.

Warunki pracy:
praca biurowa, przy komputerze,

szkolenia, konferencje, wyjazdy stuzbowe,

praca przy sztucznym/naturalnym o$wietleniu,

bariery architektoniczne: budynek nie jest wyposazony w winde,

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy, na podstawie umowy o prace

W miesiqcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych przekroczyt 6%.

Wymagane dokumenty:

zyciorys — CV,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

kserokopie Swiadectw pracy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zalacznik do niniejszego
ogloszenia),

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

osSwiadczenie o zapoznaniu sie z informacja dotyczacq przetwarzania danych osobowych dla
kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze (zatacznik do niniejszego
ogloszenia),

zgoda na przetwarzanie przez Administratora danych osobowych okre$lonych w wymaganych
dokumentach, w celu prowadzenia naboru na stanowisko wskazane w ogloszeniu.

Wszystkie sporzadzone przez kandydata dokumenty winny byC przez niego wiasnorecznie podpisane, a
kazda strona parafowana. W przypadku kopii dokumentéw winny posiada¢ podpisang przez kandydata
klauzule: ,,potwierdzam zgodnos¢ z oryginatem”.

6. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacja ,,Nabdr na stanowisko

ds. ksiegowosci budzetowej Urzedu Gminy Udanin”, w sekretariacie Urzedu Gminy, ul. Koscielna 10, 55-
340 Udanin, lub przesta¢ poczta na adres Urzad Gminy, ul. Koscielna 10, 55-340 Udanin, w terminie do

dnia 18 kwietnia 2024 r. (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy).
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.



Kandydaci speliajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub na podany adres mailowy
o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

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 kandydatéw wskazanych w protokole
naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong
w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.

Udanin, dnia 4 kwietnia 2024r.

Wéjt Gminy Udanin

(-) Wojciech Plaziuk


https://biuletyn.net/udanin/

