URZAD MIASTA I GMINY

WIP&82-18-71-415 » Regon U0{52

Pieszyce, 25.10.2023 .
s NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawic art. 11 ust. 11 art. 13 w zwiazku z art. 2 pkt. 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008

r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 22022 r. poz. 530 ) oraz Regulaminu naboru
pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie Miasta i Gminy Pieszyce,
Burmistrz Miasta i Gminy Pieszyce oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:
Glowny specjalista ds. finanséw i ksiggowosci urzedu w Urzedzie Miasta i Gminy
Pieszyce

Zakres obowigzkow (czynnosci) szezegélowych na stanowisku pracy:

1)

2)

4)

5)

6)

7)

8)

)

Obsluga finansowo — ksiggowa urzedu zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
polegajaca na:

a) przyjmowaniu oraz sprawdzaniu i wprowadzaniu dokumentéw finansowo —
ksiggowych w sposob zgodny z wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

b) otwicranie i zamykanie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

c) nadzor nad ewidencja ksiggowa zapisow na kontach urzedu oraz prowadzenie
ksiggowosci wydatkdw budzetowych w systemie ksiegowym zgodnie z przyjetymi
zasadami i przepisami prawa.

d) uzgadnianie kont rozrachunkowych.
Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) kontroli pod wzgledem formalnorachunkowym dokumentoéw ksiegowych oraz ich
zgodnosci z planem finansowym;

Dekretacja 1 ksiggowanie syntetyczno-analityczne dowodow ksiegowych wydatkowych
poprzez przesylanie danych z systemu budzetowego (faktury, noty, wnioski o zaliczke)
zgodnic ze wskazang przez pracownikow merytoryeznych klasyfikacja budzetowa.
Dokonywanie odliczen podatku VAT naliczonego zgodnie z ustalonym wspoélezynnikiem.
Sprawdzenie zgodnosci powigzan finansowo-ksiggowych na poszczegdlnych kontach
wydatkowych oraz zgodnosci z planem finansowym.

Wprowadzanie wyciagéw bankowych kont wydatkowych do systemu finansowo
ksiggowego. Sprawdzenic iuzgadnianie sald na rachunkach bankowych na podstawie
wyciggow bankowych.
Ewidencja ksiggowa planu wydatkow oraz zmian wynikajacych z uchwal Rady
i zarzadzen Burmistrza.

Analityczne ksiggowanie zadania “Depozyty™ na kartach obrotowych i uzgadnianie salda
konta 139 “Depozyty™ na podstawic wyciagéw bankowych.

Miesieczne uzgadnianie stanu srodkéw budzetowych na rachunku bankowym z tytulu
wydatkéw — konto 130 oraz kontach rozrachunkowych i wynikowych urzedu.

Dokonywanie miesigcznych wydrukow zestawien obrotow i sald w zakresie prowadzonej
ewidencji ksiggowej oraz kontrola wydrukow sporzadzona w zakresie dochodow.

Dokonanie inwentaryeacii aktywdsw i pasywéw metods potuierdzenia sald i waryfilkacji
sald (z pominigciem spisu znatury) na koniec kazdego roku oraz po dokonaniu
inwentaryzacji sporzadzenie protokolow inwentaryzacyjnych na podstawie zarzadzenia
o inwentaryzacji.

10)Wspotpraca zosobg naliczajgca wynagrodzenia w zakresie uzgadniania sald kont

rozrachunkowych dotyczacych wynagrodzen, skladek na ubezpieczenia spoleczne,

zdrowotne, fundusz pracy i podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.



11)Sporzadzanie sprawozdania o stanie naleznosci — Rb-N oraz o stanie zobowigzan — Rb-Z
w zakresie prowadzonej ewidencji, sporzadzanie sprawozdan Rb-28 S i Rb 50 w zakresie
prowadzonej ewidencji ksiegowej oraz nadzor nad sprawozdawczoscia wykonywana
w ramach dochodow urzedu.

12) Sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki budzetowej urzedu (bilansu, rachunku
zyskow 1 strat, zestawienia zmian w funduszu i informacji dodatkowej)

13) Monitorowanie wykonania planu wydatkéw i informowanie pracownikdéw merytorycznie
odpowiedzialnych o zagrozeniach przekroczenia planu wydatkow.

14) Prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach pozabilansowych 980 zgodnie
z klasyfikacja budzetowa.

15) Prowadzenie ewidencji ksiggowej na kontach pozabilansowych 998, 999 zgodnie
z klasyfikacjg budzetowa.

16) Prowadzenie spraw dotyczacych zaje¢ komomniczych w zakresie wierzytelnosci
zwigzanych z platnosciami z tytutu dostaw 1 swiadczenia ustug na rzecz urzedu.

17) Nadzdr nad gospodarka drukami scislego zarachowania i ich zabezpieczenia w Urzedzie
Miasta 1 Gminy Pieszyce.

18) Wspolpraca przy tworzeniu projektu budzetu gminy zgodnie z uchwala Rady Miejskiej
w sprawie procedury opracowania i uchwalania budzetu gminy,

19) Wspolpraca w opracowywaniu  polrocznyeh  irocznych  informacji  z wykonania
budzetu Gminy,

20) Archiwizowanie dokumentacji prowadzonej na stanowisku pracy.
21) Wykonywanie innych polecen zleconych przez bezposrednich przetozonych.
Zakres uprawnien:

1) uzyskanie od bezposredniego przelozonego wyjasnien i wskazowek co do
sposobu zalatwienia przydzielonych spraw,

2) stawianie wnioskéow  w przedmiocie usprawnien catoksztattu  dziatalnosci
zaktadu pracy,

3) korzystanie ze swiadczen socjalnych,
4) odwolywanie si¢ od decyzji bezposredniego przetozonego do przelozonych wyiszych
stopni.

Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspdlnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych):
2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych:

3. nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

4. wyksztalcenie wyzsze kierunkowe (w tym podyplomowe): ekonomiczne, z zakresu
ksiggowosci i posiadanie co najmniej 3-letnie doswiadczenie w ksiggowosci:

5. znajomos¢ podstawowyvch aktow prawnych regulujacych dzialanie jednostek samorzadu
terytorialnego (w tym: ustawy o samorzadzie gminnym);

6. znajomosé ustawy o rachunkowosci;



7. znajomos¢ ustawy o finansach publicznych;

8. znajomosc ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji

9. znajomosé ustawy Ordynacja Podatkowa

10. znajomos¢ ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego.

11. znajomos¢ ustawy Kodeks Cywilny

12. znajomos¢ pakietu Microsoft Office;

13. znajomos¢ technik i metod kontroli.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosc pracy w zespole, sumienno$é, samodzielnosé, sprawnosé, systematyczno$é oraz
dokladno$¢ w wykonywaniu zadan, odpowiedzialnosé, zdolnosci analityczne i umiejetnosé
wyciggania wnioskow, umiejetnos¢ skutecznej pracy pod presja czasu.

Zakres odpowiedzialnosci

Pani jest odpowiedzialna stluzbowo przed bezposrednim przelozonym za prawidlowe

wykonanie obowigzkéw natozonych na niego zakresem czynnosci, a w szezegolnosci za

1) dokonywanie kontroli dokumentow ksicgowych pod wzgledem formalnorachunkowym

2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu Miasta i Gminy Pieszyce

3) sporzadzanie sprawozdan budZetowych i finansowych Urzedu

4) terminowos¢ wykonywania otrzymanych polecen,

53) powierzone mu skladniki majatkowe,

6) jakosc, rzetelnosé i sumiennosé wykonywanej przez niego pracy.

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

1)
2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny - opatrzony wlasnor¢eznym podpisem;

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

kopia dokumentu potwierdzajgca znajomosé jezyka polskiego (dot. 0séb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego);

o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
w pelni z praw publicznych - opatrzone wlasnorgcznym podpisem;

o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przesigpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe -
opatrzone wlasnorecznym podpisem;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przvpadku kandvdata. ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z
Uslawg z dnia 29 sicrpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (1. j. Dz. U. z 2019 r., poz.
1781 z pozn. zm.) w celach przeprowadzenia naboru na wskazane stanowisko oraz e
przyjmuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
swoich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych, do celow rekrutacyjnych.



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Pieszycach oraz na terenie Gminy Pieszyce.
Lokalizacja miejsca pracy — lI p budynku. Brak windy. Budynek urzedu wyposazony w
podjazd.

Stanowisko pracy:

1. Stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obstuga komputera oraz
urzadzen biurowych; praca przy komputerze przez co najmniej 2/3 wymiaru czasu pracy.

2. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, z przewaga wysitku umystowego:
3. Praca w godzinach: 7.30 - 15.30 (pn. : wt. ; ¢z.) ---- 7.30. - 17.00 (4r.) --- 7.30 — 14.00 ( pt.)

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pieszycach. w rozumieniu przepiséw o
rchabilitacji zawodowej 1 spoleczne] oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych wynosit
ponizej 6%.

Warunki zatrudnienia
1) Minimalne wynagrodzenie zasadnicze: od 6.000,00 zasadmicze + dodatek stazowy

2) Przewidywany termin zatrudnienia: 01.01.2024 r.

Termin i miejsce skladania dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobidcie Sekretariacie Urzedu,
pok. Nr 14 / I p lub poczta na adres Urzedu: Urzad Miasta i Gminy w Pieszycach ,
ul. T. Kosciuszki 2, 58-250 Pieszyce, w_terminie do dnia: 7 listopada 2023 r. do godz. 12.00.

Oferty z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem zwrotnym, numerem telefonu
komédrkowego nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze — Gléwny specjalista ds. finansow i ksiggowosci urzedu™.

Aplikacje, ktore wplyng po uplywie ww. terminu nie beda rozpatrywane.

MNabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy
Pieszyce.

O terminie rozmowy kwalifikacyjne) kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacja o poszczegdlnych etapach i wyniku naboru, zostanie podana na stronie internetowej

Dorota Ié”l:r'_"ll w-Endzel

Pieszyce, 25.10.2023r.

(kierownik jednostki)



