Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 116 /2023
Wojta Gminy Szczaniec z dnia 11 grudnia 2023 r.

WOJT GMINY SZCZANIEC
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
INSPEKTORA ds. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
W URZEDZIE GMINY SZCZANIEC

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

¢) kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko mieniu gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestgpstwa skarbowe,

d) wyksztalcenie wyzsze o profilu rachunkowos$¢, finanse, ekonomia,

e) biegta umiejetno$¢ pracy na komputerze w zakresie programow biurowych i ksiggowych,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane doswiadczenie na stanowiskach pracy zwigzanych z ksiggowoscia finansowa,
b) znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu:
- ustawy ordynacja podatkowa,
- ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
¢) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, kreatywnosé,
d) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku,
e) mile widziane do$wiadczenie na stanowisku urz¢dniczym,
f) ponadto kandydata powinny cechowac: sumiennos¢, komunikatywnos$¢ oraz wysoka kultura osobista.

3. Zakres czynnos$ci wykonywanych na stanowisku, w szczegolnosci:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu 1 organu, w tym ksiggowanie dochodow i wydatkow,

b) wspotpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowg, Urzedami Skarbowymi, bankami oraz ZUS,

c) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz innych przewidzianych przepisami prawa,
d) dekretowanie dokumentow ksiegowych (faktury, rachunki, listy ptac, polecania przelewow) w zakresie
wydatkéw, dochodow i1 kosztow budzetowych funduszy celowych,

e) ewidencja srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i1 prawnych oraz ich ksiggowanie syntetyczne z
podziatem na grupy,

f) rozliczanie inwentaryzaciji,

g) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy celowych,

h) uruchamianie §rodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu Gminy,

i) dokonywanie i rejestrowanie rozliczen bezgotéwkowych Gminy (przekazywanie $rodkow dotacji
zadan zleconych i1 wlasnych oraz ich rozliczenie),

j) przyjmowanie, sprawdzanie i rozliczanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumentow
ksiggowych (faktury, zaliczki, polecenia przelewow, delegacje, inne).

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys —CV,
b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wraz z nr telefonu kontaktowego),



c) list motywacyjny,

d) kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach i wymaganym
doswiadczeniu,

f) kopie swiadectw pracy,

g) oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz ze korzysta z petni
praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwo skarbowe,

i) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw naboru zawierajace
klauzule: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

5. Warunki pracy na stanowisku:

a) rodzaj umowy- umowa o prace nha czas nieokreslony (pierwsza umowa na okres probny 3 miesigce),

b) wymiar czasu pracy — 1 etat,

C) praca biurowa, praca przy komputerze,

d) miejsce $§wiadczenia pracy — Urzad Gminy Szczaniec, ul. Herbowa 30, 66-225 Szczaniec, I pigtro

(brak windy)

6. W listopadzie 2023 r. tj. w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetlnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
| spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%, co daje pierwszenstwo
w zatrudnieniu osobom niepetnosprawnym pod warunkiem spetnienia wszystkich wymogow niezbednych
do zatrudnienia na danym stanowisku.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Nabor
na_stanowisko inspektora ds. ksiegowosci budzetowej” w_terminie do dnia 22 grudnia 2023 r. (do
godziny 14:00 — decyduje data wptywu) w Urzedzie Gminy Szczaniec, ul. Herbowa 30, 66-225 Szczaniec
w biurze podawczym.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powolana przez Wojta Gminy Szczaniec.

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostana
powiadomieni indywidualnie (telefonicznie), w zwiazku z tym prosz¢ o podanie nr telefonu
kontaktowego.

Szczaniec, dnia 11 grudnia 2023 r.



