< 4 Zatgcznik nr 1
— do Zarzadzenia Nr 377/2022
Wojta Gminy Olszanica

zdnia 9 lutego 2022 r.

WOJT GMINY OLSZANICA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI
W REFERACIE FINANSOWYM URZEDU GMINY OLSZANICA

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:
1) Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestgpstwa przeciwko mieniu
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
5) znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego,

6) wyksztalcenie wyzsze na kierunku administracja oraz wyksztalcenie zwigzane
z finansami i rachunkowoscia lub bankowoscia,

7) posiadanie 5 letniego doswiadczenia pracy w ksiegowosci, w tym co najmniej
6 miesigcznego doswiadczenia w pracy zwigzanej z prowadzeniem rachunkowosci
dochodéw budzetowych w jednostce samorzadu terytorialnego,

8) umiejetnos¢ obslugi systemu komputerowego:
- Respons firmy ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. Olsztyn,
- »OPLOPLATY?”, ,.Besti@”

- oraz umiejgtnos¢ sporzadzania przelewéw w systemie bankowosci elektronicznej
BGK24.

9) Znajomos¢ i umiejetnosé interpretacii oraz stosowania ustaw:
- zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 ze zm.),

-z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks Postgpowania Administracyjnego (Dz. U. z 2021 r.,
poz.735 ze zm.)

- z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r, poz. 305 ze zm.),

- z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. 2021 r., poz. 289 ze zm.),

- z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 roku, poz. 217 ze zm.),
- z dnia 27 wrzesnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 roku, poz. 1540 ze zm.),

10) znajomo$¢ obstugi komputera (obstuga pakietu MS WORD, OFFICE) oraz urzadzen
biurowych.



2) Wymagania dodatkowe:

1) samodzielnos¢ w dzialaniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,
2) wysoka kultura osobista i wysoki stopien komunikatywnosci,

3) obowigzkowos¢, dokladno$é, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, systematycznos¢
4) umiejetnos¢ wlasciwego interpretowania i stosowania aktow prawnych,
5) umiejetnos¢ pracy w zespole,

6) konsekwencja w realizacji zadan, umiejgtnos¢ wypracowywania i podejmowania
decyzji w trudnych sprawach.

7) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

8) zdolnos¢ organizacji pracy, bezkonfliktowos¢.

II. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo
w szezegolnosci:

1) Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci oraz przepisow w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej i ordynacji podatkowej,

2) Prowadzenie urzadzen ksiggowych (syntetyka) w zakresie wszystkich dochodow
budzetowych — podatkowych w tym: ksiggowanie podatkéw, optat lokalnych, platy skarbowej,
oplaty targowej, eksploatacyjnej, dochod6éw realizowanych przez Urzedy Skarbowe w systemie
Respons firmy ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. Olsztyn,

3) Klasyfikacja dowodéw dotyczacych dochodow budzetowych,

4) Znajomos¢ zasad wystawiania kontokwitariuszy,

5) Organizowanie poboru i nadzor nad inkasem zobowigzan pienieznych: dokonywanie
rozliczen i kontroli rachunkowej solttysow,

6) Analiza zaleglosci w splacie zobowigzan pienieznych, znajomos$¢ zasad wystawiania
upomnien i tytutéw wykonawczych raz aktualizacji w systemie elektronicznym oraz obsluga
systemu e-TW.

7) Sprawozdawczo$¢ (jednostkowa i zbiorcza) w zakresie dochodow budzetowych
podatkowych i niepodatkowych w systemie Bestia, przygotowywanie danych do sprawozdan,
8) Wprowadzanie wplat do systemu komputerowego ,,OPLLOPLATY” podatnikow
dokonujgeych wplat w kasie, za posrednictwem poczty i bankéw w systemie Respons firmy
ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. Olsztyn,

9) Znajomos¢ i stosowanie przepisow w zakresie wydawania zaswiadczen o niezaleganiu
z zaptatg podatkoéw przez osoby fizyczne i prawne,

10) Prowadzenie wymaganych przepisami prawa urzadzen ksiegowych z zakresu:

- wydatkéw budzetowych placowek oswiatowych (syntetyka i analityka) w ukladzie dzial,
rozdzial, paragraf klasyfikacji budzetowej, zaangazowania i planu finansowego, analiza
kartotek, windykacja rozrachunkow dla jednostek o$wiatowych w systemie Respons firmy
ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. Olsztyn,

11) Sporzadzanie sprawozdan miesig¢cznych, kwartalnych i rocznych z zakresu prowadzone;
ksiegowosci,

12) obstuga kasy, sporzadzanie przelewéw w systemie bankowosci elektronicznej BGK24.

Zaznacza sig, ze szczegdlowe zadania wykonywane na ww. stanowisku zostang okresSlone
w zakresie obowigzkéw.



II1. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1) Miejsce $wiadczenia pracy — Urzad Gminy Olszanica, 38-722 Olszanica 81 I pigtro (brak
windy)

2) Praca wymaga wspolpracy z innymi komoérkami urzedu, a takze innymi urzedami
1 instytucjami.

3) Obstuga komputera powyzej 4 godz. dziennie oraz obstuga urzadzen biurowych.

4) Sytuacje stresowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji.

IV. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnosci w Urze¢dzie Gminy Olszanica

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, w porozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

V. Wymagane dokumenty.

1) CV i list motywacyjny, podpisane wlasnorgcznie, czytelnym podpisem z nastgpujaca
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych i w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz. UE L119 z dnia 4 maja
2016) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych”,

2) oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgce] si¢ o zatrudnienie (druk do
pobrania),

3) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

4) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym wykonywanie pracy na danym stanowisku
7) klauzula informacyjna dla 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Urzedzie Gminy Olszanica
dot. przetwarzania danych osobowych (druk do pobrania)

8) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

9) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),

10) kserokopie innych dokumentéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosei,
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgcznie podpisane 1 zlozone osobiscie
lub dorgczone listownie w terminie do dnia 22 lutego 2022 r. do godz. 15.00 na adres:
Urzad Gminy Olszanica, 38-722 Olszanica 81, I pigtro, pokd) nr 22 (sekretariat) w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,Nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze — podinspektor ds.
ksiegowosci w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Olszanica”.

Otwarcie ofert w dniu 23 lutego 2022 r.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu oferty) nie bedg
rozpatrywane.

Nie dopuszcza sie¢ mozliwoscei przyjmowania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna.
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu konkursu zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internatowej www.bip.olszanica.pl
oraz na tablicy ogloszen Urzgdu Gminy w Olszanicy.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.




