OGLOSZENIE NR OKA.2110.1.2023
WOJT GMINY MOSZCZENICA

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY
UL. KOSOWSKA 1, 97 - 310 MOSZCZENICA

GLOWNY KSIEGOWY

nazwa stanowiska pracy

Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy od dnia 1 kwietnia 2023 roku

. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe (art. 6 ust. 3 pkt 2
1 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych),

d) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe (art. 54 ustawy o finansach publicznych),

e) nieposzlakowana opinia,

f) w zakresie wyksztatlcenia 1 do$wiadczenia spetnienie jednego z ponizszych
warunkéw, zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych:

1) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe 1 co najmniej 3 lata praktyki w ksiggowosci,

2) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i co
najmniej 6 lat praktyki w ksiegowosci,

3) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

4) posiadanie  certyfikatu  ksiggowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo §wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego
na podstawie odrebnych przepisow;

g) bieglta umiejetnos¢ obslugi komputera, w tym programu biurowego ,,Office”,
umiejetnos¢ obstugi programu BESTI(@),

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Gléwnego Ksiggowego,

1) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego,

J) znajomos¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, ustawy o podatku od towardow i ustug, ustawy
o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towarow 1 ustug oraz dokonywania
zwrotu $rodkéw  publicznych  przeznaczonych na realizacj¢ projektow



finansowanych z udziatem §rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez
jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

d)

preferowane do$wiadczenie zawodowe w ksiegowosci jednostek sektora finansow
publicznych,

umiejetnos¢ obstugi programu Legislator, Platnik, PEFRON, programu Kadrowo-
Ptacowego,

predyspozycje osobowo$ciowe: staranno$¢, odpowiedzialno$¢, samodzielno$é
myslenia 1 dziatania, umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, dyskretnosc,
odpornos$¢ na stres,

predyspozycje zawodowe: zdolno$¢ analitycznego myslenia, poprawnego
formutowania wnioskdw, dobra organizacja pracy, obowigzkowo$¢ i terminowos¢
w zalatwianiu spraw, umiejetno$¢ nawigzania kontaktu, przekazania informacji,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, gotowos$¢ do systematycznej aktualizacji
wiedzy,  wypracowany  nawyk  poszukiwania  wiedzy, studiowania
1 interpretowania przepisow.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.
3.

9]

*

10.
1.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w  zakresie
rachunkowosci,

Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
Wykonywanie prac zwigzanych z opracowaniem, zmianami w ciggu roku budzetu
gminy,

Sporzadzenie informacji realizacji budzetu,

Sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowe;,

Rozliczanie wydatkow zwigzanych z zawartymi porozumieniami E-Leader
1 obcigzania gmin wchodzacych w sktad Konsorcjum,

Rozliczanie wydatkow zwigzanych z porozumieniem Gmina Blizej Mieszkancéw
1 obcigzanie gmin wchodzacych w sktad Konsorcjum,

Nadzor nad rozliczaniem projektéw unijnych oraz innych dotacji,

Sporzadzanie deklaracji VAT-7 Gminy oraz deklaracji w tym korekty,
wystawianie i podpisywanie faktur, faktur korygujacych,

Przestrzeganie termindw przeprowadzania inwentaryzacji,

Terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania
wydatkéw budzetowych oraz innych w zakresie swojego dzialania,

Sporzadzanie informacji o przebiegu budzetu za [ potrocze oraz rocznego
sprawozdania z wykonania budzetu w zakresie wydatkow biezacych,

Nadzér nad wykonywaniem obowigzkow przez pracownikéw referatu
finansowego,

Przygotowywanie oraz aktualizacja, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,

Zatwierdzanie polecen ksiggowania,

Obstuga programu Legislator,

Sporzadzanie informacji dotyczacej zmiany aktywoéw obrotowych zgodnie
z obowigzujacym zarzadzeniem.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku: praca gtoéwnie w budynku Urzedu
Gminy przy ul. Kosowskiej 1, budynek czesciowo dostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych (podjazd dla niepelnosprawnych, toaleta cz¢sciowo przystosowana
do 0sob niepetnosprawnych, brak windy), dostep do urzadzen biurowych, mediow,
pomieszczenia socjalnego, praca biurowa, stanowisko pracy zwigzane z pracg przy
komputerze, rozmowami telefonicznymi oraz wg potrzeb pracodawcy -
przemieszczaniem si¢ w terenie.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesiagcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogloszenia:
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

b) wilasnorgcznie podpisany zyciorys — curriculum vitae,

c) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) zaswiadczenie pracodawcy lub kserokopie dokumentow potwierdzajacych
wymagany staz pracy,

e) wilasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie¢
o zatrudnienie,

f) wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci,

g) wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu zdolnos$ci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

h) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o treSci: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodne z ustawa o ochronie danych
osobowych oraz ogdlnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz UE L 119 z 04.05.2016)”,

i) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
dokumenty pos$wiadczajace spelnienie wymagan, o ktorych mowa w pkt 1 1 2
ogloszenia.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Podanie
danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie moze skutkowaé
odrzuceniem oferty. Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych
wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbg¢dne, beda przetwarzane wytgcznie za
zgoda kandydata, wyrazong na pi$mie (o§wiadczenie RODO).

KOPIE DOKUMENT()W APLIKACYJNYCH POWINNY BYC POSWIADCZONE
ZA ZGODNOSC PRZEZ OSOBE UBIEGAJACA SIE O ZATRUDNIENIE.

Druki o$wiadczen oraz kwestionariusza dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
o ktorych mowa powyzej, mozna pobra¢ na stronie https://bip.moszczenica.eu/
w zaktadce ,,Nabory na wolne stanowiska pracy”.



7. Termin skladania dokumentow: 6 marca 2023 roku do godziny 12:00.
Dokumenty zlozone sa w terminie, jesli wptyng do Urzedu przed uplywem ww.
terminu. Dokumenty zloZone po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

8. Miejsce skladania dokumentéw: Biuro Obslugi Mieszkafica w Urzgdzie Gminy
w Moszczenicy, ul. Kosowska 1, 97-310 Moszczenica.
Dokumenty sktada si¢ w zamknietej kopercie 7 adnotacjq ,,Nabor na wolne
stanowisko pracy, ogloszenie nr OKA.2110.1.2023”".

WOJT GMINY
MOSZCZENICA

Marceli Piekarek
/podpis elektroniczny/
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