URZAD GMINY

26-06.211006:2022.0%0 2 & Zagnansk, dnia 6 czerwca 2022 r.
NIP 959-09-25-932, REG. 000551941

tel. 41 300 13 22, fax 41 3001373

Wéjt Gminy Zagnansk
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Referent ds. finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy w Zagnansku

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

Jednostka Urzad Gminy w Zagnansku

ul. Spacerowa 8

26-050 Zagnansk

tel. (41) 300 13 22, (41) 300 15 95, fax. (41) 300 13 73
e-mail: sekretariat@zagnansk.pl

Oferowane Referent ds. finansowo-ksiggowych
stanowisko

Wymagane Wyksztalcenie wyzsze
wyksztalcenie

Wymagania 1. Wymagania konieczne:

EWAqZans 26 1) obywatelstwo polskie,

stanowiskiem 2) petna zdolnoé¢, do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peti praw publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestgpstwa popelione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe,

4) wyksztalcenie wyzsze,

5) minimum 3-letni staz pracy,

6) znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z problematyka na w/w stanowisku pracy, tj.:

— ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o rachunkowosci,

— ustawy o finansach publicznych,

— rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw  jednostek  samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

— rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczoéci budzetowe;j,

— rozporzadzenia w sprawie sprawozdan z zakresu operacji finansowych,

— rozporzadzenia w sprawie szczegblowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych

7) nieposzlakowana opinia,
8) obstuga komputera jako podstawowego narzedzia pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetno$¢ interpretacji przepisoéw prawa,

2) umiejgtno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, komunikatywno$é, odpornoéé na stres,
3) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Gléwne 1.Prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu gminy w systemie PUMA.
zadania 2.Dekretacja wyciggéw bankowych budzetu gminy i rachunkéw pomocniczych przy
wykonywane budzecie.

. 3.Dekretacja dokumentéw finansowych do zaptaty dotyczacych dochodéw i wydatkéw
na stanowisku 5 . ] .
budzetowych, zadafh zleconych, sum depozytowych, ZFSS oraz ich sprawdzanie
pracy . . )
i podpisywanie pod wzglgdem formalno — rachunkowym.
4.Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi w systemie bankowym.
5.Prowadzenie rozliczeh w zakresie dochodow zwigzanych z realizacja zadah z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Gminie ustawami.
6.Sporzadzanie przelewow w zakresie budzetu gminy i jednostki budzetowej UG.
7.Terminowe sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z wykonania proceséw gromadzenia
srodk6w publicznych i ich rozdysponowania: budzetowych, z zakresu operaciji finansowych




1 finansowych, w oparciu o prowadzone bazy ksiggowe w systemie SJO Bestia@ dla
Budzetu i Urzgdu Gminy, oraz wykazywanie w nich danych zgodnych z ewidencja
ksiggows, tj. Rb-27S, Rb-27ZZ wraz z informacja uzupekiajaca, Rb-ZN, Rb — PDP
z wykonania podstawowych dochodéw podatkowych, RB-28NW, RB-50D, Rb-N o stanie
nalezno$ci, Rb-Z o stanie zobowigzan oraz naleznoéci Skarbu Panstwa, Rb-UZ o stanie
zobowigza wedhug tytutéw dluznych, Bilans jednostki budzetowej, Rachunek zyskow
i strat jednostki, Zestawienie zmian w funduszu jednostki, Informacja dodatkowa.

8.Sporzgdzanie kwartalnych informacji o stanie i terminach realizacji odpisu w wysokosci
2% od uzyskanych wplywow z tytutu podatku rolnego do Swi¢tokrzyskiej Izby Rolnicze;j,
w terminach przekazywania odpisu z podatku rolnego.

9.Naliczenie naleznodci z tytutn wieczystego uzytkowania gruntéw (powiat, wojewodztwo)
i dokonywanie terminowe;j platnosci.

Warunki pracy

1. Umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Praca biurowa z wykorzystaniem komputera (pow.4 godz. dziennie) oraz innych urzadzef
biurowych.

Praca w zespole w siedzibie pracodawcy, szkolenia.

Praca w pokoju dwuosobowym na péipietrze.

Budynek jednopigtrowy, ograniczona mozliwo$§¢ przemieszczania sie miedzy
kondygnacjami — brak windy.

6. Ciagi komunikacyjne o szerokoéci umozliwiajacej poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.
Toaleta na pigtrze i parterze budynku przystosowana dla oséb niepemosprawnych.
Wynagrodzenie — zgodnie z Zarzadzeniem Nr 188/2019 Wéjta Gminy Zagnansk z dnia
17 grudnia 2019 r. w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Zagnansku ze zm.

Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec 2022 r.
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Wymagane
dokumenty

Podpisane podanie o przyjgcie na stanowisko objete konkursem (list motywacyjny).
Podpisany krétki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — (CV).
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, a w przypadku
pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres
zatrudnienia).
Przez staz pracy rozumie sig okres zatrudnienia na podstawie umowy o prace, powolania,
wyboru, mianowania lub spoldzielczej umowy o prace, potwierdzony kopiami $wiadectw
pracy lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy - zaswiadczeniem o zatrudnieniu,
zawierajqcym okres zatrudnienia.
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane do$wiadczenie, kwalifikacje
i umiejgtnoscei.
6. Podpisane czytelnie o$wiadczenia kandydata (do pobrania ze strony internetowe;:
www.zagnansk.biuletyn.net.):
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o posiadaniu zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
¢) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na w/w stanowisku,
f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji.
7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
ze strony internetowej: www.zagnansk.biuletyn.net.).

bl A B

Wszystkie kserokopie muszq by¢ potwierdzone ,,za zgodnosé z oryginatem”, datg i podpisem
kandydata, natomiast dokumenty oryginalne muszg byé opatrzone wlasnorecznym
podpisem kandydata.

Dokumenty wydane w jezyku obcym winny by¢é prrettumaczone na jezyk polski,

Termin
skladania
dokumentow

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ do dnia 20 czerwca 2022 r., do godziny 14
(decyduje data wptywu do Urzedu).

Miejsce
skladania
dokumentéw

Dokumenty aplikacyijne nalezy skladaé¢ osobiscie:

Punkt Obstugi Interesanta Urzedu Gminy w Zagnansku
ul. Spacerowa 8
26-050 Zagnansk




lub przestaé pocztg na adres:
Urzad Gminy w Zagnaisku
ul. Spacerowa 8

26-050 Zagnansk

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko:
Referent ds. finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Zagnanisku”.

Dodatkowe
informacje
i uwagi

1.

2.

Ogloszenie o konkursie zamieszcza si¢ na stronie BIP Urzgdu Gminy w Zagnafisku oraz
na tablicy informacyjnej urzedu.

Postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Wojta
Gminy Zagnansk.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do urzedu po wyzej wymienionym terminie nie
bedg rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne mozna odbieraé osobiscie w Urzedzie Gminy
pok. nr 4, w ciggu 1 miesizca od dnia zamieszczenia ogloszenia o wynikach naboru w BIP
i na tablicy informacyjnej urzedu. W przypadku nieodebrania dokumentéw w w/w
terminie, zostang zniszczone.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej:
www.zagnansk.biuletyn.net. oraz na tablicy informacyjnej urzedu.

Dokumenty kandydata wytonionego w wyniku naboru, zostang zalaczone do jego akt
osobowych.,

. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzgdniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych obowiazany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej
mowa w art. 19 ww. ustawy.
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