KBA.2110.6.2023 Wilkowice, dnia 15.11.2023 r.

Wojt Gminy Wilkowice
ogtasza otwarty { konkurencyjny nabér kandydata
na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci budzetowej
W
Urzedzie Gminy w Wilkowicach
ul. Wyzwaolenia 25
43-365 Wilkowice

1. Wymagania wobec kandydata:

niezbedne;

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysdine przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia,

6. znajomoé¢ przepisdéw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowoéci, ustawy o podatkach
i opfatach lokalnych, ordynacji podatkowej, rozporzadzenia ministra finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, rozporzadzenie ministra finanséw w sprawie klasyfikacji
budzetowych oraz okreélenia ich dysponentéw,

7. znajomos¢ obstugi programéw ksiggowych,

8. biegta umiejetnos¢ 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. samodzielnoé¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

4. rzetelnosé, punktualnoéé, zaangazowanie w powierzone zadania,

5. umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

6. komunikatywno$¢ i tatwosc¢ przekazywania informacji,

7. odpowiedzialno$¢, doktadnosé, kreatywnosc,

2. Do zakresu zadarh wykonywanych na ww. stanowisku naleieé bedzie:

1.

Prowadzenie rachunkowoéci Urzedu Gminy, w zakresie kosztéw i wydatkéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami polegajace na:

a) dekretacji wyciaggéw bankowych i raportéw kasowych dotyczgcych wydatkow Urzedu Gminy wraz

z dofgczonymi do nich rachunkami i fakturami,

b) sporzadzaniu polecen ksiegowych do dokumentacji finansowej -wydatki budzetowe gminy,

¢) przygotowaniu kopii faktur dokumentow do ksiggowania analitycznego inwestycji.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw budzetowych zgodnie z klasyfikacjg budzetowq tj.
syntetyka i analityka - uzgadnianie kont.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej materiatow oraz wyposazenia Urzgdu Gminy.

Uzgadnianie spiséw inwentaryzacyjnych.



3.

5. W oparciu o obowiazujgce przepisy sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z realizacji wydatkow dla
Urzedu Gminy - Rb 28S, Rb 50, Rb N, Rb Z, Rb NWS.

6. Biezaca kontrola realizacji planu wydatkéw budzetowych.

7. Biezace ksiegowanie wydatkdw budzetowych, wyjasnianie ewentualnych roznic.

8. Informowanie Skarbnika o realizacji budzetu w zakresie wydatkéw, przygotowanie propozycji
ewentualnych zmian planu do uchwat budzetowych i zarzadzen wojta.

9. Ksiegowanie wydatkéw realizacji zadan zleconych, powierzonych i przekazanych do realizacji,
sporzadzanie sprawozdan jednostkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10. Sporzadzanie zestawien z wykonania budzetu na ostatni dzien kazdego miesigca dla Urzedu Gminy.

11. Uzgadnianie w ciggu roku sald kont rozrachunkowych oraz wysytanie potwierdzen sald na koniec roku.

12. Archiwizowanie dokumentéw w zakresie wykonywanych czynnosci.

13. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Informacie 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 zwiazane z pracg przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

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

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Wilkowicach, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) zyciorys (CV) — wiasnorgcznie podpisany,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie — wtasnorecznie podpisany,
3) kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

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

5) podpisana informacja Administratora dla kandydata do pracy,

6) os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,
7) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

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

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Oferty nalezy przesyta¢ w zamknietych kopertach z danymi kontaktowymi z dopiskiem ,Konkurs na

stanowisko inspektora ds. ksiegowosci budzetowej” na adres:
Urzad Gminy w Wilkowicach
ul. Wyzwolenia 25
43-365 Wilkowice
lub dostarczy¢ do Biura Obstugi Klienta Urzedu Gminy w Wilkowicach
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24.11.2023 r. do godz. 13.30.

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



7.

Inne informacije:
Oferty nie spetniajgce wymagan formalnych nie bgda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do nastgpnego etapu rekrutacji (rozmowa kwalifikacyjna) zostang powiadomieni

telefonicznie o terminie postepowania rekrutacyjnego.

Ziozone 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, ktére bgdy przechowywane w Urzedzie, zgodnie
z instrukcja kancelaryjng. Oferty nie odebrane zostang komisyjnie zniszczone.
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