KA.2110.20.2020

Urzad Gminy Michatowice
ogtasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
inspektora/podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie Srednie ekonomiczne i 3 lata stazu pracy lub wyzsze ekonomiczne (staz

2)

pracy nie jest wymagany),

znajomos¢ przepiséw z zakresu zasad rachunkowosci, w szczegdlnosci: ustawy o
rachunkowosci, rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panistwowych funduszy
celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych, rozporzadzenia w sprawie
szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddw i rozchoddéw oraz
$Srodkdw pochodzacych ze zrédet zagranicznych, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o samorzadzie gminnym.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ obstugi komputera,
2) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w ksiegowos$ci budzetowej,
3) zaangazowanie w wykonywang prace, rzetelnosé, obowigzkowosc¢ i doktadnosé,
4) umiejetnos$é pracy w zespole, komunikatywnosc.

3. Warunki pracy:

1)
2)

3)

usytuowanie stanowiska pracy: na pierwszym pietrze w budynku wielopietrowym ze
schodami i z windg,

praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych s$wiattem
naturalnym i sztucznym, z wentylacjg mechaniczng,

stanowisko wymagajgce kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi i innymi
stanowiskami.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji ksiegowej gminy jako organu,

ewidencjonowanie zbiorcze dochoddéw i wydatkéw budzetu gminy wynikajacych z
zapiséw w wyciggach bankowych,

ewidencjonowanie zbiorcze dochoddéw jednostki urzedu gminy wynikajacych z zapiséw
w wyciggach bankowych i raportach kasowych,

dekretowanie dowoddéw ksiegowych dotyczgcych dochoddéw budzetu gminy zgodnie z
obowigzujaca klasyfikacjg budzetows i planem kont,

prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie sum depozytowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku VAT na podstawie JPK_V7M,

prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku VAT na podstawie deklaracji JPK_V7M
czgstkowych, otrzymanych od jednostek organizacyjnych,

sporzgdzanie zestawien obrotéw i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont dot.
naleznosci budzetowych,

sporzgdzanie niezbednych wydrukéw dokumentujgcych przeprowadzone operacje,

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie dochoddéw budzetu panstwa oraz

terminowe przekazywanie naleznych dochodéw na rachunek Wojewody,



11) comiesieczne uzgadnianie kont syntetycznych dot. naleznosci budzetowych z
ewidencjg analityczng,

12) dokonywanie uzgodnien ewidencji ksiegowej z rachunkami bankowymi oraz kasg,

13) kontrola formalno-rachunkowa dowodoéw ksiegowych,

14) terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzgdzanie sprawozdania RB-27S z
wykonania planu dochodéw budzetowych,

15) udziat w sporzadzaniu innych sprawozdan budzetowych i finansowych,

16) udziat w inwentaryzacji aktywow i pasywéw, w tym weryfikacja oraz potwierdzanie
sald,

17) wspotpraca z witasciwymi referatami urzedu celem prawidtowego ustalania i
klasyfikowania dochoddéw jednostki budzetowej —urzedu gminy,

18) wspotdziatanie przy sporzgdzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych,

19) zastepstwo kasjera urzedu podczas jego nieobecnosci, w tym:

— prowadzenie obstugi kasowej, przyjmowanie gotowki do kasy i terminowe
odprowadzanie do banku,

— podejmowanie gotowki z banku, dokonywanie wyptat gotéwkowych na podstawie
dokumentéw ksiegowych zatwierdzonych do wyptaty przez kierownika jednostki,

— sporzadzanie raportéw kasowych,

— nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych waloréw pienieznych,

20) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta i Kierownika Referatu na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy,

21) zastepstwo innego podinspektora i inspektora ds. ksiegowosci budzetowe;.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

2) zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorecznym podpisem,

3) dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (Swiadectwa pracy),

4) dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (Swiadectwo szkolne, dyplom ukonczenia
studidw wyzszych),

5) dokumenty potwierdzajgce ukoriczenie kurséw, szkolen,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

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

8) oryginat kwestionariusza osobowego,

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Inne

Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za prace (brutto).

Dodatkowe informacje:

1) W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdéb niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

2) ,Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach
aplikacyjnych jest Urzad Gminy Michatowice z siedzibg w Regutach, ul. Aleja
Powstancow Warszawy 1, reprezentowany przez Wéjta Gminy. Dane przetwarzane sg
w celu rekrutacji i zatrudnienia i ich podanie jest obowigzkowe w zakresie okreslonym



przepisami prawa pracy, w szczegolnosci przez Kodeks Pracy oraz ustawy o
pracownikach samorzadowych. Dane nie sg przekazywane zadnym nieuprawnionym
odbiorcom, ani tez do panstw trzecich. Dane sg przechowywane przez czas niezbedny
do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Osobie ktérej dane dotyczg, przystuguje
prawo do wgladu w swoje dane, prawo ich uzupetniania, a takze prawo do wycofania
zgody na dalsze ich przetwarzanie. Szczegdtowe informacje dotyczgce zasad
przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sg w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w terminie do 23 listopada 2020 r. w siedzibie

urzedu, z dopiskiem:

»,Dotyczy naboru KA.2110.20.2020 na stanowisko Inspektora/podinspektora ds. ksiegowosci

budzetowej”.

Aplikacje, ktore wptyng do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Michatowice, Reguty, ul. Aleja Powstancéw Warszawy 1.



http://www.bip.michalowice.pl/

