Wéjt Gminy Udanin
oglasza nabor na stanowisko
ds. ksiegowosci w zakresie dochodéw budzetu
Urzedu Gminy Udanin

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:
a. Wymagania niezbedne:

1) pelna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

2) brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

5) staz pracy - minimum 5 lata (czynny),

6) wyksztalcenie Srednie lub wyzsze, wymagany profil ekonomia, finanse, rachunkowos¢

7) co najmniej 3-letni staz pracy w ksiegowosci, w tym co najmniej 2 lata praktyki w
ksiegowosci jednostek samorzadu terytorialnego,

8) brak skazania prawomocnym wyrokiem

9) obywatelstwo polskie (lub obywatelstwo UE, obywatelstwo innych panstw, ktérym na
podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP; osoba nieposiadajagca obywatelstwa
polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzonga dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

b. Wymagania dodatkowe:

1. znajomoS¢ przepisow z zakresu stanowiska pracy w szczegdlnosci zwigzanych z sektorem

finanséw publicznych, a w szczegdlnosci ustaw:

a. o podatkach i optatach lokalnych

b. o finansach publicznych,

c. ordynacja podatkowa,

d. o rachunkowosci, oraz przepisow dotyczacych rachunkowosci budzetowej jednostek

samorzadu terytorialnego,
e. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,
f. 0 samorzadzie gminnym
g. o sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostek samorzadu terytorialnego,
h. Kodeks postepowania administracyjnego
i. znajomos$¢ programu Bestia,
j. o podatkach i optatach lokalnych, podatek VAT,
2. predyspozycje osobowoSciowe — kreatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, wysokie
kompetencje komunikacyjne, odpowiedzialnos¢, terminowoS¢, rzetelnos¢, sumiennosc,
obowigzkowos$¢, bezstronno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢ planowania i organizacji
pracy, aktywnos¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci
3. inne — biegla znajomos$¢ obstugi komputera (znajomos$¢ programéw ksiegowosci budzetowej,
Windows, (miedzy innymi Word, Excel, Microsoft Office, oraz Internetu), umiejetno$¢ obstugi
programéw finansowo-ksiegowych

4. umiejetnos¢ autoprezentacji,

5. odpornosc na stres.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie ewidencji analitycznej dotyczacej m.in.:

a) Rozliczania dochodéw budzetowych — wg jednostek budzetowych — dochodow wg
poszczegblnych ich rodzajow oraz klasyfikacji budzetowe;,



b) Ewidencja syntetyczna i analityczna w zakresie dochodow, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci 1 rozporzadzaniami Ministra FinansoOw oraz prowadzenie ksiegowosci dochodow
z tytutu:
* Dochody z najmu 1 dzierzawy skladnikow majatkowych gminy,
* Czynsze mieszkalne oraz czynsze za lokale uzytkowe,
* Optata za uzytkowanie wieczyste,
* Czynsze z tytulu wptaconych odszkodowan dla wtascicieli lokali mieszkalnych,
*  Wplywy ze sprzedazy mienia,
* Inne dochody gminy, ktére podlegaja ewidencji i rozliczeniu podatku VAT.
2) Przyjmowanie faktur z referatow urzedu, sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym, opisywanie je do akceptu i sporzadzanie stosownych polecen przelewu.
3)Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci gminy jako organu.

4)Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich kontrola
w zakresie prawidlowej klasyfikacji budzetowej 1 prawidlowej klasyfikacji biezacej 1
majatkowe;j.

5)Przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych 1 dokumentowanie na pismie.

6)Merytoryczna i finansowa kontrola wyciagéw bankowych dochodowych.

7)Ewidencja 1 ksiggowanie wyciggow bankowych, sporzadzanie polecen ksiggowania
z dochoddw, uzgadnianie ich dla pracownikéw prowadzacych ewidencje ksiggowa dochodow.

8)Sporzadzanie zestawien obrotow 1 sald oraz comiesigczng analiz¢ 1 kontrole kont analitycznych w
Urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej i w Gminie jako organ.

9)Prowadzenie ewidencji 1 ksiggowosci w zakresie dochodow budzetu panstwa realizowanych przez
Gming oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodéw na rachunek Wojewody.

10) Przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych podlegtych
jednostek organizacyjnych gminy w zakresie realizacji dochodow oraz sprawdzanie ich pod
wzgledem formalno — rachunkowym a takze dokonywanie kontroli merytorycznej sprawdzan
budzetowych i finansowych.

11) Terminowe, rzetelne 1 zgodne 2z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych i
finansowych Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej, sporzadzanie sprawozdan budzetowych i
finansowych Gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego.

12) Pehienie roli koordynatora praz w zakresie sporzadzania sprawozdan budzetowych (z tyt.
dochodéw) 1 finansowych.

13) Dokonywanie czynnos$ci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkow.

14) Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie ewidencjonowanych dochodoéw oraz
poréwnywanie i kontrolowanie ich realizacji w budzecie.

15) Prowadzenie ewidencji osob, ktérym przekazano prezenty o matej wartosci zgodnie z art. 7 ust.
4 Ustawy o podatku od towarow i ushug.

16) Terminowe wystawianie faktur VAT, faktur i not korygujacych zgodnie z przepisami ustawy o
podatku VAT oraz Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie wystawiania faktur w
Urzgdzie Gminy.

17) Systematyczna kontrola wptywu dochodéw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT w
celu terminowego wystawienia faktury VAT.

18) Prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy towaréw i uslug objetych ustawa o podatku VAT w
Urzedzie Gminy,

19) Terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowej VAT-7 i terminowe rozliczanie podatku VAT
Urzgdu Gminy,

20) Ewidencja ksiegowa podatku VAT i deklaracji VAT-7 Urzedu Gminy,

21) Ewidencja ksiggowa podatku VAT 1 na podstawie deklaracji VAT-7 czastkowych,
otrzymanych od jednostek organizacyjnych Gminy podlegajacych centralizacji VAT.

22) Sporzadzanie miesigcznych zbiorczych rejestrow zakupu i sprzedazy Urzedu Gminy
1 jednostek organizacyjnych Gminy.

23) Terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowej zbiorczej VAT-7 Gminy (na podstawie



deklaracji czastkowych) i ewidencja ksiggowa deklaracji VAT-7 zbiorczej Gminy,

24) Terminowe rozliczanie podatku VAT Gminy oraz pilnowanie terminowosci przekazywania
w formie elektronicznej deklaracji VAT-7 Gminy 1 platnosci podatku VAT w Urzedzie
Skarbowym,

25) Kontrola formalno — rachunkowa rejestrow zakupu i sprzedazy oraz deklaracji VAT-7
otrzymywanych od jednostek organizacyjnych Gminy,

26) Kontrola zgodnosci czastkowych rejestrow zakupu i sprzedazy oraz deklaracji VAT-7 z
kontem ksiggowym 225 stuzagcym do ewidencji podatku VAT naliczonego i naleznego w
jednostkach organizacyjnych Gminy.

27) Terminowe sporzadzanie 1 przekazywanie do ministra wlasciwego do spraw finansow
publicznych w formie jednolitego pliku kontrolnego zbiorczego rejestru zakupu 1 sprzedazy,

28) Wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT, prowadzenie spraw
zwigzanych z dokonywaniem przegladow technicznych kasy fiskalne;.

29) Prowadzenie obstugi bankowej, w tym sporzadzenie przelewow do jednostek
organizacyjnych, analiza biezaca, w tym kontrola biezaca planow finansowych i zasilen
budzetu.

30) Przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan jednostkowych o dochodach z podleglych
referatéw — jednostek budzetowych.

31) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i sprawozdah budzetowych z zakresu wykonania
planu dochodéw jednostki samorzadu terytorialnego ( w systemie Bestia), w tym:

* sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodéw organu urzedu, Rb-27s,

* sporzadzanie sprawozdan jednostkowych 1 zbiorczych z wykonania planu
dochodow budzetu Urzedu Rb-27S,

* sporzadzanie kwartalnych sprawozdan jednostkowych Urzedu o stanie
naleznosci Rb-N,

* sporzadzanie rocznego sprawozdania uzupeiniajagcego o stanie naleznosci Rb-
UN,

32) Wprowadzanie planu dochodéw budzetu oraz zmian w systemie FK,

33) Wprowadzanie uchwat i ich zmian w systemie FK,

34) Wspoétudziat w opracowaniu budzetu Gminy — dochody oraz sprawozdan z jego wykonania.

35)Przyjmowanie 1 rozliczanie, sporzadzanie sprawozdan wnioskdOw o zwrot podatku
akcyzowego, zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

36) Prawidtowe i terminowe archiwizowanie dokumentow.

37) Przygotowywanie materialdw niezbednych do opracowania projektu budzetu urzedu i
budzetu Gminy — na polecenie i wedtug ustalen Skarbnika Gminy.

III. Warunki pracy:

1) praca biurowa, przy komputerze,

2) szkolenia, konferencje, wyjazdy stuzbowe,

3) praca przy sztucznym/naturalnym os$wietleniu,

4) bariery architektoniczne: budynek nie jest wyposazony w winde,

5) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy, na podstawie umowy o prace
W miesiqcu poprzedzajqcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sob z
niepetnosprawnosciami w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob z niepetnosprawnosciami nie przekroczyt 6%.

I'V. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys — CV
2) list motywacyjny
3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,
4) kserokopie Swiadectw pracy,



5) kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zalacznik do niniejszego
ogloszenia),

6) oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) oSwiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umysSlne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci o czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pehi
praw publicznych

9) os$wiadczenie o zapoznaniu sie z informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
dla kandydatéw bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze (zatacznik do
niniejszego ogloszenia),

10) zgoda na przetwarzanie przez Administratora danych osobowych okreSlonych w
wymaganych dokumentach, w celu prowadzenia naboru na stanowisko wskazane w
ogloszeniu.

Wszystkie sporzadzone przez kandydata dokumenty winny by¢ przez niego wiasnorecznie
podpisane, a kazda strona parafowana. W przypadku kopii dokumentéw winny posiadac
podpisang przez kandydata klauzule: ,,Potwierdzam zgodnosSc¢ z oryginatem”.

V. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z adnotacjq ,,Nabor na stanowisko
referenta ds. obstugi ksiegowo-finansowej w Urzedzie Gminy Udanin”, w sekretariacie Urzedu
Gminy Udanin 26, lub przesta¢ poczta na adres Urzad Gminy Udanin 26, 55-340 Udanin, w
terminie do dnia 21 stycznia 2022r. (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy Udanin).
Dokumenty, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci speliajacy wymogi formalne zostang poinformowani telefoniczne lub na podany adres
mailowy o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://biuletyn.net/udanin/) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Udanin.

Oferty kandydatéow niezakwalifikowanych do kolejnych etapéw oraz kandydatow wskazanych w
protokole naboru beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osoba wyloniong w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiScie, zostang komisyjnie
zniszczone.

Udanin, dnia 5 stycznia 2022r.
Wojt Gminy Udanin

(-) Wojciech Plaziuk



