Waganiec, dnia 09.11.2020 r,
Wdjt Gminy Waganiec 4/2020
oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Zastepcy Skarbnika Gminy

1. Informacje ogdlne dotyczace stanowiska pracy:

1) nazwa stanowiska — Zastepca Skarbnika Gminy,

2) bezposredni przelozony — Kierownik Referatu Finansowo-Ksiegowego,
3) wymiar czasu pracy — peten etat,

4) wysokos¢ wynagrodzenia — do 6.300,00 zt brutto.

II. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub inne zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. z 2019 r., poz. 1282),

2) wymagania kwalifikacyjne: wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, kierunek finanse
i rachunkowos¢,

3) doswiadczenie zawodowe: co najmniej piecioletni staz pracy w ksiegowosci w administracji
samorzadowej,

4) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

5) niekaralnosc za przestepstwo popetnione umysinie,

6) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
7) nieposzlakowana opinia,

8) umiejetnosci odpowiadajgce pracy na danym stanowisku,

9) znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 VAT, przepisow w sprawie klasyfikacji budzetowej oraz w sprawie planéw kont,

10) dobra znajomosc¢ obstugi standardowych aplikacji Windows (miedzy innymi Word, Excel)
oraz Internetu.

II1. Wymagania dodatkowe:

1) kreatywnosc i wysoka kultura osobista,
2) operatywnosc i komunikatywnoscé.

1V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) koordynowanie dziatan referatu finansowo-ksiegowego z zakresu ksiegowosci finansowej i
budzetowej,

2) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

3) biezace analizowanie poprawnosci zapiséw na poszczegdlnych kontach, ich uzgadnianie,

4) ewidencjonowanie ,zaangazowania wydatkow budzetowych”,

5) prowadzenie ewidencji pozabudzetowej,

6) sporzadzanie miesiecznych ,zestawien obrotéw i sald”,

7) zapisywanie na nosniku komputerowym dziennikdw obrotow oraz ksiegi gtéwnej (wykaz

obrotéw kont syntetycznych i analitycznych),



8) ewidencja ,wzajemnych wylgczen”,

9) prowadzenie ewidencji dochodow i wydatkéw budzetowych wg. paragraféw klasyfikacji
budzetowej,

10) sporzadzanie okreslonych odrgbnymi przepisami sprawozdan jednostkowych o symbolu Rb,
11) wystepowanie do kontrahentéw o potwierdzenie salda, sporzadzanie protokotéw weryfikacji
aktywdw i pasywow,

12) dekretowanie dokumentow ksiegowych,

13) wystawianie ,Polecen ksiegowania”, ,Not ksiegowych”,

14) przygotowywanie projektu dot. zmian wielkosci dochodéw i wydatkéw budzetowych,

15) przygotowywanie materiatdw do opracowania budzetu gminy,

16) prowadzenie ewidencji wraz z koordynowaniem dziatan z zakresu podatkéw od towardw

i ustug,

17) przygotowywanie analiz dot. wielkosci dochoddw i wydatkéw budzetowych,

18) przygotowywanie informacji, analiz niezbednych do sporzadzenia okreélonych odrebnymi
przepisami sprawozdan finansowych i budzetowych,

19) biezace korygowanie zgodnie z uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami Wéjta Gminy planu
dochoddw i wydatkow budzetowych,

20) realizowanie w systemie bankowosci elektronicznej polecen przelewdw wraz z importem
przelewdw z systemu ptacowego i innych systeméw komputerowych,

21) windykacja nalezno$ci budzetowych,

22) sporzadzanie sprawozdania opisowego z realizacji budzetu,

23) ustalanie wysokosci skutkéw udzielonych ulg i zwolnien, obnizenia gérnych stawek podatkow
oraz skutkow decyzji wydanych przez organ podatkowy, wykazywanych w sprawozdaniach Rb,
24) rozliczanie dochoddw pozyskiwanych przez urzedy skarbowe,

25) rozliczanie jednostek budzetowych z przekazanego zasilenia w $rodki oraz pozyskanych
dochoddw,

26) wspoldziatanie ze stanowiskiem ds. wymiaru oraz poboru podatkéw i optat w celu uzgodnienia
kwot pozyskanych wplywow podatkowych,

27) wspoldziatanie ze stanowiskiem ds. poboru optat za odprowadzanie $ciekéw, za pobér wody i
innych optat, w celu uzgodnienia kwot osiagnietych dochoddw,

28) zapisywanie na nosniku komputerowym sprawozdan budzetowych Urzedu Gminy oraz
sprawozdan przekazywanych przez jednostki budzetowe gminy,

29) sporzadzanie sprawozdania finansowego Urzedu Gminy,

30) wykonywanie obowigzkow zastepcy kierownika referatu finansowo-ksiegowego Urzedu Gminy,

31) zastepstwo w czasie nieobecnosci insp. ds. finansowych 2 w zakresie wykonywania
obowigzkow giéwnego ksiegowego GOPS w Wagaricu oraz GBP w Wagaricu,

32) zastepstwo w czasie nieobecnosci inspektora ds. ksiegowosci budzetowej,

33) wspdltdziatanie w opracowaniu projektu budzetu gminy oraz zmian budzetu gminy,

34) wspdtdziatanie w opracowaniu Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy,

35) wspdtdziatanie z Kierownikiem Referatu Gospodarki Komunalnej w zakresie rozliczania
przedsigwziec realizowanych z udziatem srodkéw zewnetrznych,

36) Wydawanie decyzji, postanowier w granicach upowaznienia ze strony Waita.



V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2)  zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy,
4) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,
5) kserokopie dokumentéw o posiadanym doswiadczeniu zawodowym,
6) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
7) podpisane oswiadczenia o:
a) zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
b) niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyélne
przestepstwa skarbowe,
c) oéwiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych (wzdr w zatgczeniu),
8) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na

przedmiotowym stanowisku.
VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko w biurze, usytuowanym w Budynku Urzedu Gminy w Wagaricu, na pietrze. Praca
przy komputerze, w dni robocze od poniedziatku do pigtku.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,Nabdr
na stanowisko Zastepcy Skarbnika “ w Sekretariacie Urzedu Gminy w Wagancu, pok. Nr 13 lub poczta
na adres: Urzad Gminy w Wagancu, ul. Dworcowa 11, 87-731 Waganiec, w terminie do dnia
30.11.2020 r. do godz. 15.00. Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane. Dla nadanych
poczty decyduje data dostarczenia do Urzedu Gminy (tj. do dnia 30.11.2020 r. do godz. 15.00), a nie
data nadania przesyiki.

Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Wagancu oraz na tablicy ogloszen.

VIIIL Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych w miesiacu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia byt nizszy niz 6%.

IX. Postanowienia koncowe:

1) ztozenie oferty nie powoduje Zadnych zobowigzan wobec stron,

2) oferty niekompletne lub ktére wptyng po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane
i zostang zwrdcone nadawcy za posrednictwem poczty.

3) kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie roZmowy
kwalifikacyjnej,

4) kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedlozy¢ najpdzniej
w dniu zawarcia umowy o pracg, oryginal waznego zaswiadczenia zawierajgcego informacje
0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo karno-skarbowe z Krajowego Rejestru Karnego.
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