Zalacznik Nr 1

URZAD GMINY OLSZANICA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

podinspektora ds. ksiggowania jednostek budzetowych w Urzedzie Gminy Olszanica

- Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym — finanse i rachunkowosc.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programu Word i Excel.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
Znajomos¢ przepiséw prawnych i orzecznictwa sagdowego w zakresie zajmowanego
stanowiska stuzbowego oraz znajomos¢ kodeksu postgpowania administracyjnego.
Stan zdrowia pozwalajacy za zatrudnienie na okreslonym w ogloszeniu stanowisku.

. Wymagania dodatkowe:
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- Znajomo$¢ ustaw i rozporzadzen z zakresu rachunkowosci i finansow publicznych.

Znajomos¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej

w zakresie ksiegowosci budzetowe;.

Kreatywnosé.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Samodzielnos¢ przy wykonywaniu zadan.

Umiejgtno$¢ praktycznego stosowania przepisOw prawa.

Dos$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego naj lepiej w referacie
finansowym.

Samodyscyplina.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:
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Prowadzenie wymaganych przepisami prawa urzadzen ksiegowych z zakresu:

- wydatkow budzetowych placéwek oswiatowych (syntetyka i analityka) w ukladzie
dzial, rozdzial, paragraf klasyfikacji budzetowe;, zaangazowania i planu finansowego
dla jednostek budzetowych z terenu Gminy Olszanica.

. Biezaca analiza dotyczacych kosztow i wydatkow.

. Kompletowanie dokumentéw oraz terminowe ksiggowanie.

. Prowadzenie rozliczen kont rozrachunkowych oraz uzgadnianie sald.

. Sporzadzanie miesigcznych - rocznych zestawien obrotow i sald kont,

rozrachunkowych, kosztow, inwestycji i wydatkow budzetowych, funduszu oraz
dokonywanie przeksiegowan zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

. Sprawozdania miesigczne, kwartalne i roczne 7 zakresu prowadzonej ksiegowosci

wydatkéw budzetowych, zobowigzan i zaangazowania.

. Zestawienie danych oraz przygotowanie sprawozdan z wykonania budzetu, informacji

0 przebiegu wykonania budzetu w zakresie prowadzonej ewidencji.



8. Sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokumentow ksiggowych.

9. Przygotowanie danych do opracowania projektu budzetu w oparciu o projekty planow
finansowych, analiza wydatkéw z dyrektorami jednostek, korekty planéw finansowych,
pomoc w rozliczeniach srodkéw pozyskiwanych z zewnatrz.

10. Prowadzenie ksigg rachunkowych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

11. Ewidencja syntetyczna srodkow trwatych, wyposazenia, umorzenia i amortyzacji.

13. Sporzadzanie rejestru zakupu i sprzedazy VAT, JPK .deklaracji VAT-7 oraz

sporzgdzanie dokumentow i rozliczen w tym zakresie.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys zawodowy — CV
3) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
w pehni z praw publicznych i o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie pracy na danym
stanowisku pracy,
5) kwestionariusz osobowy stanowigcy zatacznik nr 5 do Regulaminy Naboru ustalonego
w zarzadzeniu Wéjta Gminy Olszanica nr 23/2007 z dnia 5 kwietnia 2007 I
6) kopie dokumentéw potwierdzajace wymagane wyksztalcenie,
7) kopie swiadectw pracy i zaswiadczen z odbytych stazow,
8) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,
Dokumenty aplikacyjne muszg by¢ pkt 1-5 - opatrzone wlasnorgcznym czytelnym podpisem,
pkt 6-8 — stwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Urzedu
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko podinspektora ds. ksiggowania jednostek
budzetowych” w terminie do dnia 19.03. 2020 r. do godz. 15.00.

Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej / www.bip.olszanica.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie.

List motywacyjny winien by¢ opatrzony klauzula: » Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000 )
oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady ( UE ) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO)”.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow nie zakwalifikowanych do zatrudnienia mozna w ciagu
30 dni od dnia zakonczenia rekrutacji odebra¢ w Sekretariacie urzedu. Nieodebrane
dokumenty po tym, terminie zostang komisyjnie zniszczone.




