WOJT GMINY CIEPLOWODY

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze - inspektor ds. ksiegowosci

w Referacie Finanséw i Planowania w Urzedzie Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa 3, 57 - 211 Cieplowody

1. Na stanowisko urzednicze inspektora ds. ksiegowosci, moze aplikowaé
osoba, ktéra spelnia wymagania niezbedne:
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wyksztalcenie wyzsze stosownie do opisu stanowiska (preferowane: ekonomia,
ksiegowo$¢, rachunkowos¢ oraz 3 lata stazu pracy lub wyksztalcenie srednie
stosownie do opisu stanowiska oraz co najmniej S letni staz pracy,
obywatelstwo polskie,

posiada peilna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

czekiwane predyspozycje kandydata:

odpowiedzialnosc,
samodzielno§é,
komunikatywnosc,
obowiazkowos§é,

umiejetnos¢ pracy w zespole,
wysoka kultura osobista,
dokladnos$é¢, terminowosc.

3. Wymagania dodatkowe:
1. znajomo$¢ procedur:

a. ustawy o podatku od towardéw i ustug,

b. ustawy o rachunkowosci;

c. ustawy o samorzadzie gminnym;

d. ustawy o finansach publicznych;

e. rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;.

2. obshuga komputera, w tym obshuga programéw finansowych.

4. Ogélny zakres wykonywanych zadai na stanowisku objetych procedura

naboru:
1. Prowadzenie, na podstawie dowoddow ksiegowych ksiag rachunkowych

jednostek obstugiwanych.

2. Kontrole zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

3. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i wymagane;
w tym zakresie statystyki.

4. Gromadzenie i przechowywanie dokumentow ksiegowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawa o rachunkowosci.

5. Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych stanowiacych mienie
jednostek obstugiwanych.



6. Sporzadzanie list ptac dla pracownikow i zleceniobiorcow jednostek
obstugiwanych.

7. Realizowanie zadan z zakresu ubezpieczenn spolecznych i zdrowotnych,
w tym obstuga Programu Platnik.

8. Naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do urzedu skarbowego
naleznych zaliczek na podatek dochodowy od oso6b fizycznych oraz
sporzadzanie deklaracji podatkowych, informacji PIT.

9. Prowadzenie ewidencji syntetyczno-analitycznej $rodkéw trwalych
i przedmiotow nietrwatych.

10. Obshuga rachunkéw bankowych.
11. Pomoc i koordynacja w opracowywaniu planu finansowego.

12. Opracowywanie propozycji zmian w planie finansowym.

13. Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzenie weryfikacji
kont ksiegowych, wyjasnienie powstatych roznic, inwentaryzacja roczna tych
kont, sporzadzanie pism o potwierdzenie salda.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzedniczym; inspektora ds.

ksiegowosci:

. stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu zlokalizowanym na drugim

pietrze budynku Urzedu Gminy,
brak przystosowania Urzedu do potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych
sie na wozku,

. praca przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci,

wspélpraca z Kierownikami jednostek,

stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, drukarke, aparat
telefoniczny,

realizacja zadan na stanowisku pracy wymaga obstugi kserokopiarki,

rodzaj umowy o prace na czas okreslony - pelny etat z mozliwoscia zatrudnienia
na czas nieokreslony.

6. Dokumenty aplikacyjne:

1.
2.

3.
4.

list motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk
do pobrania ze strony BIP Urzedu Gminy Cieptowody),

zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 dodatkowe
kwalifikacje niezbedne do wykonywania pracy,

kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kiedy
kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13aust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
o$wiadczenie;

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego

- 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,



- 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
zgodnie z zalaczonym pod ogloszeniem wzorem.

8. Klauzula informacyjna dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych
(RODO) zgodna z zalaczonym pod ogloszeniem wzorem.

Kserokopie dokumentéw kandydat sam potwierdza za zgodnosc z oryginalem,
za$ wszelkie oswiadczenia zaopatrza wlasnorecznym podpisem.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze inspektora ds. ksiegowosci, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych wyniost mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢c w zamknietej kopercie
w Sekretariacie Urzedu Gminy Cieplowody lub przesta¢ na adres:

Urzad Gminy Cieplowody
ul. Kolejowa nr 3
57 - 211 Cieplowody

w terminie do dnia 14 czerwca 2023 r. do godz. 10% z dopiskiem , Dotyczy naboru
na wolne stanowisko urzednicze — inspektora ds. ksiegowosci w Referacie Finansow
i Planowania Urzedu Gminy Cieptowody”.

8. Informacja szczegdlna

W przypadku przestania dokumentacji droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza
sie date wpltywu do Urzedu Gminy Cieplowody nie natomiast date nadania przesylki
w urzedzie pocztowym.

Dokumenty elektroniczne przeslane droga elektroniczna jak i zlozone po terminie
okreslonym w ogloszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy speiniaja wymagania formalne okreslone w niniejszym
ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze, beda informowani
telefonicznie lub pisemnie o terminie dokonania dalszych czynnosci w ramach
prowadzonego postepowania — testu wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Cieptowody - www.bip.cieplowody.pl oraz na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy Cieptowody.

Szczegolowych informacji o naborze udziela Pani Monika Kowalska - Skarbnik
Gminy, nr tel. (74) 8103 751. : f

Cieplowody, dnia 30 maja 2023 r




