OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Kluczewsko oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
- Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej
w Urzedzie Gminy Kluczewsko ul. Spoldzielcza 12, 29-120 Kluczewsko,

1. Stanowisko pracy:
Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej
Wymiar czasu pracy : pehy etat

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1) spelienie wymagan okre$lonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzagdowych okreslonych dla stanowisk urzgdniczych:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych,
b) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
¢) nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

2) spelnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiggowosci,
b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
CO najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,
c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
3) biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office, poczta elektroniczna),

3. Wymagania dodatkowe:
1) mile widziane - do$wiadczenie z zakresu ksiggowos$ci budzetowej. Doswiadczenie
lub staz odbyty w stuzbach finansowo — ksiggowych. Szkolenia, kursy z tego zakresu.
2) znajomo$¢ przepisOw prawa z zakresu:
— ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci;
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;
— ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardéw i ustug;
— rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r.
w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej;
— rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia
2020r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych;
— rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie



szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddéw i rozchodow
oraz Ssrodkdw pochodzacych ze zrodet zagranicznych;
— rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanso6w z dnia 13 wrze$nia 2017r.
w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j;
— ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,;
—ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;
—ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych;
— rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)

3) umiejetnos$¢ organizowania pracy wiasnej;

4) umiejetnos¢ pracy w zespole;

5) umiejetnos¢ postugiwania si¢ komputerem, znajomos$¢ programéw z pakietu office-
excel - mile widziana znajomos$¢ programéw finansowo — ksiegowych;

6) zdolnosci analityczne;

7) odpornos$¢ na stres;

8) dyspozycyjnosc;

9) komunikatywnos¢.

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programu komputerowego zgodnie z
przepisami prawa, a w szczegolnos$ci art. 4, art. 13, art. 14, art. 20 ustawy z 29 wrzes$nia 1994
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.);

2) prowadzenie ksigg zgodnie z przyjetymi zasadami polityki rachunkowosci, zaktadowym
planem kont, instrukcja obiegu dokumentow;

3) dekretowanie dowodow ksiegowych;

4) prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie ewidencji wydatkow Urzedu Gminy
Kluczewsko, z tytutlu wydatkow budzetowych wedtug kontrahentdéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej przypisanych na podstawie umoéw, faktur;

5) sporzadzanie sprawozdania RB-28S z wykonania wydatkoéw jednostki;

6) przyjmowanie dowodow zewnetrznych i wewnetrznych,

7) sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych, poddanie
ich dalszej kontroli, opisom i zatwierdzeniom;

8) dekretowanie dowodow ksiggowych;

9) biezace dokonywanie zapisOw w ksiggach rachunkowych 1 nadanie im dalszego biegu
zgodnie z instrukcja obiegu dokumentoéw ksiggowych;

10) prawidlowe kwalifikowanie wptat lub wyplat;

11) sprawdzanie prawidtowosci wydrukow komputerowych z dowodami ksiggowymi;

12) prowadzenie ewidencji podatku naliczonego w zwiazku ze sprzedaza opodatkowang
oraz zwolniong od podatku od towarow i ushug;

13) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej 1 sporzadzenie na koniec kazdego miesiaca
zestawienia podatku VAT naliczonego od zakupow;

14) sporzadzanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow poprzez potwierdzenia sald w celu
ich weryfikacji i rozliczania;

15) udzial przy rozliczaniu spisu z natury;



16) uzgadnianie obrotow i sald kont syntetycznych z obrotami i saldami kont analitycznych
1 ksiegowoscia analityczng;

17) prowadzenie ewidencji ksiegowej budzetu Gminy — organu finansowego zachowujac
postanowienia art. 4, art. 13, art. 14, art. 20 ustawy z 29 wrze$nia 1994 o rachunkowosci
(Dz. U. 22021 r. poz. 217 ze zm.), Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej;

18) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej projektow wspodtfinansowanych z
budzetu Unii Europejskie;j;

19) wprowadzanie przelewow do systemu bankowego;

20) wykonywanie innych zleconych czynnos$ci na polecenie stuzbowe przetozonego.

5. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca na pelny etat;

2) praca w godzinach :

w poniedziatek od 7:00 do 16:00;

od wtorku do czwartku od 7:00 do 15:00;
w piatek od 7:00 do 14:00;

3) w czasie zatrudnienia obowigzuje zakaz wykonywania zaj¢¢ okreslonych w art. 30 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

4) pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawczej;

5) praca na stanowisku urzedniczym w budynku UG Kluczewsko z wyj$ciami i wyjazdami
stuzbowymi. Budynek niedostosowany do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim - brak
podjazdow, windy;

6) stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie i
wykorzystaniem innych urzadzen biurowych.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztalcenie;

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie z obecnego zaktadu pracy potwierdzajace
staz pracy;

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci;

6) oswiadczenie kandydata: o posiadaniu obywatelstwa polskiego, 0 posiadaniu peinej
zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw publicznych, o nieskazaniu
prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, o nieposzlakowanej opinii oraz o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do zatrudnienia na danym stanowisku, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik do ogloszenia o naborze;

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych do cel6w rekrutacji (zgodnie

Z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
I W sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik do



https://bip.malkiniagorna.pl/fls/bip_pliki/2021_12/BIPF5D2CA2886FEDZ/oswiadczenia_nabor.pdf
https://bip.malkiniagorna.pl/fls/bip_pliki/2021_12/BIPF5D2C9E42C8B4AZ/zgoda_biuro_obslugi_klienta.pdf

ogloszenia 0 naborze;

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik do ogloszenia o naborze;

9) potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzula informacyjng dla kandydatow ubiegajacych si¢

0 zatrudnienie, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik do ogloszenia o naborze; 10) inne
dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

11) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é¢ (tylko w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych).

UWAGA

List motywacyjny, kwestionariusz osobowy, zgody oraz wszystkie o§wiadczenia wymienione
W punkcie 6 winny by¢ wlasnorecznie podpisane przez osobe sktadajaca oferte.

7. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych — w
miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia  wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Kluczewsko w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynidst ponizej 6 %.

8. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ osobiscie w godzinach pracy Urzedu Gminy
Kluczewsko lub przestaé poczta (decyduje data stempla pocztowego) w zamknigtych
kopertach do Urzedu Gminy Kluczewsko, ul. Spétdzielcza 12, 29-120 Kluczewsko, /Biuro
Obshugi Mieszkanca z dopiskiem ,,Nabor na Stanowisko - Inspektora ds. ksiegowosci
budzetowej w terminie do 19 sierpnia 2022 r.

Dokumenty, ktore wpltyng do Urzedu po okreslonym wyzej terminie nie bedg rozpatrywane.
Ogloszenie w sprawie naboru na wolne stanowisko urzednicze opublikowano w biuletynie

informacji publicznej Urzedu Gminy Kluczewsko: www.bip.kluczewsko.pl w zakladce
ogloszenia i aktualnosci oraz wywieszono na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej.

Blizszych informacji udziela: Bozena Nowak — Sekretarz Gminy, tel. 044/781 42 44, wew.
12.

WOIT GMINY

Kluczewsko, dnia 08 sierpnia 2022 r. /- Palka Rafat


https://bip.malkiniagorna.pl/fls/bip_pliki/2021_12/BIPF5D2CA2811485CZ/kwestionariusz_osobowy.pdf
https://bip.malkiniagorna.pl/fls/bip_pliki/2021_12/BIPF5D2CA28D329CZ/klauzula_nabor.pdf
http://www.bip.kluczewsko.pl/

