Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 92/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
z dnia 30 sierpnia 2022 r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY w DZIAtOSZYCACH

ogtasza nabdr kandydatdw na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miasta i
Gminy w Dziatoszycach.

1.
2.
3.

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce
Stanowisko: Referent ds. ksiggowosci budzetowej
Wymagania:

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub inne po spetnieniu wymagar okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 . poz. 560),

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

d) nieposzlakowana opinia,

e) znajomos¢ przepisdw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych,ustawy o podatkach i optatach lokalnych

f)  wyksztatcenie $rednie zawodowe lub techniczne, preferowane wyzsze o kierunku: administracja,
rachunkowosé,

g) co najmniej dwuletni staz pracy w petnej ksiegowosci (mile widziany staz pracy w administracji
publicznej),

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

i) nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnos¢, sumienno$¢, doktadnogé, kreatywnos¢,

b) umiejetnosé pracy w zespole,

) umiejetno$c¢ organizowania pracy wtasne;j,

d) znajomos¢ programéw komputerowych i systeméw operacyjnych,
e) prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:

1)

opracowanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych,

kontrola planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie zgodnosci z budzetem Gminy,
prowadzenie ewidencji planu wydatkéw w szczegétowosci klasyfikacji budzetowej,

prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji w zakresie planowania wydatkéw budzetowych,
przekazywanie srodkow finansowych na poszczegélne konta bankowe jednostek budzetowych, zgodnie z
planem i harmonogramem realizacji budzetu,

sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w zakresie realizacji budzetu Gminy,

wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z budzetem gminy i planami
finansowymi jednostek organizacyjnych,

kontrola formalno-rachunkowa zgodnosci sprawozdan z ksiggami rachunkowymi i dowodami ksiegowymi
jednostek organizacyjnych Gminy,

obstuga finansowo — ksiegowa dotyczaca:

a) zadan rzeczowych ujetych w planie finansowym Urzedu Gminy,

b) zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Gmine,

c) funduszy celowych;

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie wynagrodzen, delegacji i zaliczek, diet radnych oraz innych

wptat i wyptat,

11) prowadzenie rejestru podatku VAT naliczonego i naleznego wynikajgcego z faktur,
12)sporzadzanie deklaracji VAT i JPK,
13) prowadzenie zbiorczego rejestru podatku VAT naliczonego i naleznego podlegtych jednostek oraz



sporzgdzanie zbiorczych deklaracji VAT i JPK,

14)prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkdéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych jednostki oraz jej
wycena, sporzgdzanie sprawozdan o ruchu srodkéw trwatych, przeprowadzenie niezbednych analiz stanu
majgtku trwatego,

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim,

16)inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce, Sekretarza lub Kierownika Referatu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

b) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach — ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce, ktéry
zlokalizowany jest w budynku ,A” Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach na poétpietrze. Toaleta
znajduje sie na potpietrze. Budynek nie jest przystosowany do pracy osob niepetnosprawnych
ruchowo,

c) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon oraz krzesto obrotowe,

d) konieczno$¢ wykonywania pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy przez co
najmniej potowe obowigzujgcego wymiaru czasu pracy.

Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia tj. w lipcu 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty;

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentdw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

e) kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,

f)  kserokopie Swiadectw pracy,

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( dopuszcza sie réwniez
ztozenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego wystawione jednak nie wczesniej niz 1 miesigc
przed datg ukazania sie ogtoszenia o naborze),

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

i) odwiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530)”.

Oswiadczenie mozna umiesci¢ w liscie motywacyjnym lub ztozy¢ w formie odrebnego dokumentu.
Sktadane dokumenty, takie jak list motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia nalezy
opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Dziatoszycach, przy
ul. Skalbmierskiej 5, 28-440 Dziatoszyce (pok. 14, | pietro) lub przesta¢ pocztg na adres : Urzad Miasta i Gminy
w Dziatoszycach, ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. ksiggowosci budzetowej ” w terminie do dnia 9 wrze$nia 2022 r. do godz. 15:00 ( w przypadku
dokumentdéw wystanych za posrednictwem operatora pocztowego decyduje data wptywu dokumentéw).
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
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