Goszczyn, dnia 20.12.2023 roku

Urzad Gminy Goszczyn
ul. Badkowska 2
05-610 Goszczyn

Tel. 48 663 22 60

Ogloszenie o naborze

Wajt Gminy Goszczyn oglasza nabor na stanowisko
ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Gminy Goszczyn

1. Wymagania niezbedne:
1) spetnienie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1, 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych /t.j. Dz. U. z 2022 poz. 530/ okreslonych dla stanowisk
urzedniczych,

2) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
3) wyksztalcenie: wyzsze,
4) znajomo$¢ przepisow prawnych dotyczacych samorzadu gminnego, kodeksu

postepowania administracyjnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci,

5) co najmniej 5-letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

3)
4)
5)
6)

znajomos$¢ obstugi programoéw niezbgdnych do pracy na stanowisku m.in. Xpertis
Finanse i ksiggowo$¢ wersja budzetowa, Besti@,

samodzielno$¢, dyspozycyjnos¢, komunikatywnose,

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 w sytuacjach stresowych,

prawo jazdy kat. B,

znajomos¢ pakietu MS Office.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

Osoba zatrudniona na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej bedzie odpowiedzialna
za obsluge finansowo-ksiggowa dwoch jednostek podlegtych w Gminie Goszczyn, w
szczegolnosci:

Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi wraz z inng upowazniong osoba.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczacych realizacji budzetu
jednostki.

Przygotowanie i aktualizacja polityki rachunkowo$ci jednostki.

Prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki na podstawie dowodow ksiggowych.
Biezaca analiza realizacji dochoddéw 1 wydatkow jednostki.

Aktualizacja zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentow finansowych.



8) Przygotowywanie projektu planu finansowego jednostki oraz wnioskOw w sprawie
zmian w planie finansowym jednostki.

9) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci jednostki.

10) Dekretacja dowodow/dokumentow ksiggowych,

11) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

12) Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia jednostki.

13) Organizowanie i rozliczanie inwentaryzacji jednostki.

14) Zapewnienie od strony finansowej prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostki.

15) Zapewnienie terminowego dochodzenia przystugujacych jednostce nalezno$ci i
roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

16) Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

17) Obstuga i rozliczanie podatku VAT, w tym prowadzenie rejestrow, przygotowanie
deklaracji czastkowych, wystawianie faktur.

18) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych Urzedu Gminy oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci w tym zakresie.

4. Warunki pracy:

1) peten wymiar czasu pracy,

2) praca biurowa przy komputerze,

3) w przypadku osob podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym
zatrudnienie na czas okre$lony nie dtuzszy niz 6 miesigcy z mozliwoscig zawarcia
w przysztosci umowy na czas nieokreslony oraz odbycie stuzby przygotowawczej,

4) zatrudnienie luty 2024 r.

5. Informacja dodatkowa:
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik 6%
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Goszczyn nie zostat osiggnigty.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) CV /zyciorys/.

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wgladu).

4) Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw dotyczacych stazu pracy
I zatrudnienia.

5) Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) Zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na objecie
stanowiska.

7) Oswiadczenie, ze osoba nie byta prawomocnie skazana prawomocnym wyrokiem za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe.

8) Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.

9) Oswiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej /okreslic
charakter dziatalnosci/.

10) Oswiadczenie o tresci ,,O$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z zamieszczong klauzulg
informacyjng oraz wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych w tym
szczegolnych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, ktore zamiescitem/am
w dokumentach aplikacyjnych do Urzedu Gminy Goszczyn w celu przeprowadzenia
obecnego postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej w
Urzedzie Gminy Goszczyn.



11) Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepelnosprawnosci, jezeli

kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 31 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.U.
2022 poz. 530).

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1)

2)
3)

4)
5)

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobi$cie w godzinach pracy Urzedu od 7:30 do
15:30 lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy Goszczyn, ul. Badkowska 2, 05-610
Goszcezyn, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej w Gminie Goszczyn” do dnia 5 stycznia 2024 r. (decyduje data
faktycznego wptywu oferty do urzedu).

Oferty pracy ktore wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Goszczyn www.bip.goszczyn.pl oraz na tablicy informacyjne;j.
Nabor przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Goszczyn.
Osoby spetniajace warunki formalne zostang powiadomione telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

/-1 Waldemar Kopczynski


http://www.bip.goszczyn.pl/

