WOJT GMINY WYRY

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze do spraw ksiegowosci budzetu,
sprawozdawczosci i analiz budzetu w Urzedzie Gminy w Wyrach w Referacie Finansow i

Budzetu

1. Wymagania niezbedne (obligatoryjne):

a)

b)

co najmniej 5 lat stazu pracy, w tym 2 lata doswiadczenia na stanowiskach wymagajacych
stosowania wiedzy z zakresu ksiegowosci, preferowane doswiadczenie w ksiegowosci
budzetowej

wyksztatcenie (profil, specjalnos¢) ukonczenie wyzszych studiow lub uzupetniajgcych studidéw
magisterskich, lub studiéw podyplomowych preferowany kierunek studiéw: ekonomia,
finanse, rachunkowos¢, administracja;

posiada obywatelstwo polskie;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

znajomos¢ zasad rachunkowosci, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, ustawy o samorzadzie gminnym,
rozporzadzen Ministra Finansdw w sprawie: rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, pandstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej, sprawozdawczosci budzetowej, sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych, w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,
ustawy o VAT;

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera - Microsoft Office (Word, Excel),

obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw;

doktadnosé, rzetelnosé, terminowos$é, odpowiedzialnosé, umiejetnos¢ pracy z ludzmi, w
zespole, samodzielnos¢, bardzo dobra organizacja pracy wtasne;j.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
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Prowadzenie ksigg rachunkowych dotyczacych organu gminy i kont budzetu gminy:
a. konta syntetyczne,
b. konta analityczne,
c. konta pozabilansowe
d. zestawienie obrotéw i sald.
Biezaca rejestracja i aktualizacja planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych po korektach w
systemie.
Ewidencja Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmian w systemie Bestia.
Analiza i weryfikacja konta dot. Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.
Biezgca analiza dotyczgca wptywu i przekazywania dotacji oraz subwencji.
Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej funduszy pomocowych.
Inwentaryzacja i weryfikacja sald pod bilans, rozliczanie inwentaryzacji.
Przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.



9. Przyjmowanie sprawozdan budzetowych i finansowych z jednostek i zaktadéw budzetowych,
dokonywanie ich kontroli pod wzgledem formalno- rachunkowym.

10. Sporzadzanie zbiorczych bilanséw, rachunkéw zyskéw i strat, zmian na funduszu jednostki
jednostek budzetowych i zaktadéw budzetowych.

11. Przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o udzielenie dotacji z niepublicznych jednostek
oswiatowych.

12. Przygotowanie wnioskdéw o przekazanie dotacji, Srodkéw na wydatki dla jednostek.

13. Rozliczanie dotacji udzielanych niepublicznym jednostkom oswiatowym.

14. Kontrola niepublicznych jednostek z wykorzystania udzielonej dotacji.

15. Monitorowanie stosowania procedur dot. rozliczania podatku VAT Gminy i jej jednostek
organizacyjnych, w ramach scentralizowanych rozliczen podatku VAT Gminy i jej jednostek.

16. Monitorowanie, w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych, stosowania wymogéw
wynikajgcych ze zmienionych przepiséw ustawy o VAT dot. Mechanizmu Podzielonej Pfatnosci
i Biatej Listy Podatnikéw, ujetych w przyjetych procedurach.

Zadania pomocnicze
a) ewidencjaiarchiwizowanie powierzonej dokumentacji,
b) obstuga systemow informatycznych wspomagajacych prace na stanowisku,
c) przygotowywanie informacji publicznej z zakresu prowadzonych spraw,

Zastepstwo aktywne
Na stanowisku ds. ksiegowosci budzetu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym:
a) praca odbywa sie w systemie jednozmianowym,
b) praca pod presjg czasu,
c) uzytkowanie sprzetu biurowego (w tym: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentdw), praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
d) oswietlenie naturalne i sztuczne,

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy. Istnieje bariera architektoniczna utrudniajgca dostanie sie na
pierwsze i drugie pietro budynku (brak windy). Pomieszczenie znajduje sie na pierwszym pietrze.
Zapewniony jest dostep na parter budynku poprzez podjazd dla niepetnosprawnych oraz dostep
do pomieszczenia sanitarnego.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogfoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
a) list motywacyjny,
b) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania w
Urzedzie Gminy Wyry — Sekretariat, lub ze strony internetowej: http://bip.ugwyry.rekord.pl
w zaktadce rekrutacja/ informacje ogdlne)
c) kopie dokumentéow potwierdzajgce:
e wyksztatcenie,
e staz pracy,
e dodatkowe kwalifikacje,
d) oswiadczenia kandydata o:



http://bip.ugwyry.rekord.pl/

e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
e braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
e posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
e) kopie dokumentu potwierdzajgcego  niepetnosprawno$¢ w  przypadku  0séb
niepetnosprawnych, o ktédrych mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

9. Oferujemy:
a) zatrudnienie w ramach umowy o prace,

b) dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ”13 pensja”,

c¢) dodatek stazowy od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego po udokumentowaniu stazu
pracy,

d) nagrody jubileuszowe,

e) $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

10. Okreslenie terminu i miejsca sktadania ofert
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w terminie do 5 lutego 2025 r. do godz. 15.30 do
Sekretariatu Urzedu Gminy Wyry, ul. Gtéwna 133, 43 -175 Wyry (I pietro).

11. Oferty skiada sie:

a) w formie pisemnej w Sekretariacie Urzedu Gminy Wyry lub pocztg na adres Urzedu Gminy w
Woyrach, ul. Gtéwna 133 w zaklejone] kopercie z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — Referat FB” lub

b) droga elektroniczng przez skrzynke podawczg edoreczenia lub epuap.

12. Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane. Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres do
dnia 5 lutego 2025 r. Osoby spetniajgce wymagania formalno — prawne podane w ogtoszeniu o
naborze zostang zakwalifikowane do dalszego etapu postepowania. Informacje o
zakwalifikowaniu zostanie przekazana telefonicznie badz droga mailows.

13. Dodatkowe informacje mozna uzyskac u Skarbnika Gminy Wyry (032) 3256803.

14. Osoba wytoniona z konkursu moze zosta¢ zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych (w
zaleznosci od poziomu wyksztatcenia oraz posiadanego stazu pracy).

15. W przypadku osdb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, pierwsza
umowa jest zawierana na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

16. W przypadku osdb podejmujgcych prace po raz pierwszy osoba bedzie obowigzana do odbycia
stuzby przygotowawczej, ktdra konczy sie zdaniem egzaminu.

17. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wyry przy ul. Gtéwnej 133.

18. Oferty kandydatow wskazanych w protokole naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze konkursu.

Wyry, dnia 2025-01-24

Wéjt Gminy Wyry

/-/ Joanna Pasierbek-Konieczny



