KBA.2110.4.2024

Wilkowice, dnia 04.03.2024 r.

Wdjt Gminy Wilkowice
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydata
na stanowisko inspektor ds. ksiegowosci
w
Urzedzie Gminy w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice

1. Wymagania wobec kandydata:

niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. wyksztafcenie wyzsze i co najmniej 3-letni staz pracy
lub
wyksztatcenie $rednie ekonomiczne ico najmniej 5-letni staz pracy,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
znajomosé przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatkach
i optatach lokalnych, ordynacji podatkowej, rozporzadzenia ministra finansow w sprawie
sprawozdawczoéci  budzetowej, rozporzadzenie ministra finansow w sprawie klasyfikacji
budzetowych oraz okreélenia ich dysponentéw,

7. znajomos¢ obstugi programoéw ksiegowych,

8. biegfa umiejetnosc¢ pracy na komputerze (pakiet Office);

dodatkowe:

1. co najmniej roczny staz pracy na ww. stanowisku lub stanowisku o pokrewnym charakterze,

2. preferowane wyksztatcenie ekonomiczne lub administracyjne,

3. samodzielno$é w wykonywaniu powierzonych zadan,

4. rzetelnosé, punktualnoéé, zaangazowanie w powierzone zadania,

5. umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy,

6. komunikatywno$é i tatwos¢ przekazywania informacji,

7. odpowiedzialno$é¢, doktadnosé, kreatywnosc,

2. Do zakresu zadarh wykonywanych na ww. stanowisku naleze¢ bedzie:

1.

2.
3.
4

© N o w;

prowadzenie rachunkowosci organu i urzedu,

na podstawie prowadzonej ewidencji ksiggowej sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych,

wspotpraca ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektéw budzetu gminy, budzetu gminy oraz
projektu WPF gminy i WPF gminy, zmian w budzecie gminy, zmian w WPF gminy oraz sprawozdan z ich
realizacji,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

wspdtpraca z bankiem obstugujacym budzet gminy,

wstepna kontrola rzetelnoéci i zgodnosci operacji finansowych,

przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan jednostkowych oraz zbiorczych sprawozdan finansowych

i budzetowych gminy,

opracowywanie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu,



10. state kontrolowanie stopnia realizacji planu dochodow,

11. nadzdr nad inwentaryzacjg sktadnikéw majgtkowych gminy,

12. opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci,
w szczegblnosci planu kont, obiegu dokumentéw, kontroli dokumentéw, przeprowadzania
inwentaryzacji,

13. archiwizowanie dokumentdw w zakresie wykonywanych czynnosci,

14. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w petnym wymiarze czasu pracy.
Praca w dwupietrowym budynku Urzedu Gminy (bez windy) w Wilkowicach przy ul. Wyzwolenia 25.

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.
Stanowisko pracy w pomieszczeniu nie dostosowanym do wézkéw inwalidzkich.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy:
Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wilkowicach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie — wiasnorgcznie podpisany,

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kopie $wiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

5) podpisana informacja Administratora dla kandydata do pracy,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

7) oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

Kwestionariusz osobowy i oswiadczenia do pobrania na stronie BIP w zaktadce REKRUTACIA.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Oferty nalezy przesyta¢ w zamknigtych kopertach z danymi kontaktowymi z dopiskiem ,Konkurs na
stanowisko inspektora ds. ksiegowosci” na adres:
Urzad Gminy w Wilkowicach

ul. Wyzwolenia 25

43-365 Wilkowice
fub dostarczyé do Biura Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Wilkowicach
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 15.03.2024 r. do godz. 13.30.

Oferty, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Wilkowicach po wyzej okre$lonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Inne informacje:

Oferty nie spetniajgce wymagarn formalnych nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do nastgpnego etapu rekrutacji (rozmowa kwalifikacyjna) zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie postepowania rekrutacyjnego.

Ztozone oferty mozna odebraé za pokwitowaniem w Urzedzie Gminy w Wilkowicach, w terminie 7 dni od
dnia ukazania sie informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji Publicznej, za wyjatkiem ofert
zakwalifikowanych do nastepnego etapu rekrutacji, ktore bedg przechowywane w Urzedzie, zgodnie

z instrukcjg kancelaryjng. Oferty nie odebrane zostang komisyjnie zniszczone.



