OGLOSZENIE

Wojt Gminy Paszowice
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Paszowice, Paszowice 137, 59-411 Paszowice.
2. Stanowisko urzednicze: ds. ksiggowos$ci budzetowe;j 1 rozliczen.
3. Typ umowy: umowa o prace.

4. Wymagania niezbedne:

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na prace na danym stanowisku,
- posiadanie minimum $redniego wyksztalcenia,

- posiadanie przynajmniej rocznego stazu pracy w ksiegowosci w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

5. Wymagania dodatkowe:

- Znajomo$¢ przepisOw ustaw w szczegolnosci ustawy o finansach publicznych, Ordynacja
podatkowa oraz o podatkach i optatach lokalnych wraz z aktami wykonawczymi do
przedmiotowych ustaw,

- umiejetnos¢ opracowywania projektow aktow prawnych,

- Umiejetnos¢ bieglego poslugiwania si¢ narzedziami informatycznymi (Windows, Excel, Word,
programy finansowo-ksiegowe),

- znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie struktur 1 funkcjonowania administracji samorzadowe;j
oraz z zakresu rachunkowosci 1 sprawozdawczos$ci budzetowe;,

- umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,

- odpowiedzialnos$¢, systematycznos¢, terminowos¢ 1 doktadno$¢ w pracy.

6. Zakres wykonywanych zadan:
- rejestracja, kontrola i dekretacja dowodow ksiegowych;

- ksiggowanie analityczne 1 syntetyczne dowodow ksiegowych dotyczacych wydatkow
sfinansowanych ze srodkow wtasnych budzetu gminy i dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych
(krajowych i pochodzacych ze zrodet zagranicznych);

- realizacja platnos$ci zobowigzan — przelew/gotowka;



- kontrola formalno - rachunkowa i merytoryczna dowodow ksiegowych: umowy, dokumentacja
zakupu ustug, materiatéw, srodkow trwatych, dokumentacja ptacowa;

- ksiggowanie list ptac i jego rozliczanie z ZUS i Urzedem Skarbowym,;

- Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej urzedu gminy (zbiorczej) — Rb-27S, Rb-28S, Rb-Z,
Rb-N oraz organu Rb-27S, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N, Rb-NDS, Rb-ZN, Rb-PDP, Rb-ST, Rb-UZ, Rb-
UN;

- sporzadzanie sprawozdan finansowych urzedu gminy;
- stala kontrola i nadzor nad zgodnoscig wydatkow budzetu z planem finansowym;

- ewidencja syntetyczna do kont wydatkow budzetowych urzedu gminy oraz miesi¢czne ustalanie
obrotow 1 sald;

- prowadzenie ksigg rachunkowych dla Organu. Ksiegowanie zdarzen gospodarczych dotyczacych
dochodéw Organu,

- uzgadnianie ewidencji syntetycznej z analityczng na poszczegdlnych stanowiskach, uzgadnianie
dochodow;

- rozliczanie kartotek comiesiecznie ze stanu paliwa i opatu;

- Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu gospodarki finansowe;.

7. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- list motywacyjny,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

- kserokopie innych dodatkowych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

- o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa
popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania w petni
z praw publicznych,

- os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych powinny by¢ po$§wiadczone przez kandydata za zgodnos$¢
z oryginatem.

Do dokumentow nalezy dotaczy¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych, tj. klauzule:

., 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 ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze zm.).”



8. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

- czas pracy: pelny wymiar — przeci¢tnie 40 godzin tygodniowo,
- bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy,

- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
1 szkodliwych warunkéw pracy,

- wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéow samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960 ze zm.)
oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy Paszowice.

9. Informacja o wskazZniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Paszowicach w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu przepiséw 0 rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

10. Miejsce i termin skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietych kopertach z podaniem
adresu zwrotnego w Urzgdzie Gminy Paszowice pokoj nr 11 /sekretariat/ lub poczta na adres urzedu
z dopiskiem ,,Dokumenty aplikacyjne na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej i rozliczen”
w terminie do 26 czerwca 2024 roku do godz. 12%,

Oferty, ktore wptyna do urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

Paszowice, dnia 11.06.2024 r.

Wo6ijt Gminy Paszowice

(-) mgr Sebastian Oszczeda



