WÓJT GMINY UDANIN

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:
Referent ds. księgowości budżetowej
w Urzędzie Gminy Udanin

I. Wymagania niezbędne:
1. Wykształcenie: średnie, policealna lub pomaturalna szkoła ekonomiczna oraz co najmniej 2-letni staż pracy w komórce finansowo-księgowej (preferowane doświadczenie i staż pracy na stanowisku związanym z księgowością budżetową).
2. Obywatelstwo polskie.
3. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.
5. Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:
1. Znajomość przepisów prawnych regulujących ustrój i kompetencje samorządu gminnego (ustawa o samorządzie gminnym).
2. Znajomość przepisów prawa związanych z sektorem finansów publicznych (ustawa o finansach publicznych, akty wykonawcze, m.in. zasady rachunkowości budżetowej, sprawozdawczość, klasyfikacja budżetowa).
3. Znajomość ustawy o rachunkowości.
4. Biegła obsługa komputera oraz programów księgowych.
5. Umiejętność redagowania pism urzędowych oraz odnajdywania informacji pomocniczych przy realizowaniu zadań.
6. Umiejętność planowania i organizacji pracy, komunikatywność.
7. Postawa etyczna – wykonywanie obowiązków w sposób uczciwy, bezstronny i rzetelny.
8. Cechy osobowościowe: rzetelność, dokładność i odpowiedzialność.

III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku pracy:
1. W zakresie dochodów i sprawozdawczości:
1. Prowadzenie ewidencji i księgowości gminy jako organu oraz terminowe sporządzanie poleceń księgowania z zachowaniem obowiązującej klasyfikacji budżetowej.
1. Prowadzenie ewidencji i księgowości syntetycznej dochodów jednostki budżetowej (Urzędu Gminy).
1. Księgowanie i weryfikacja finansowa przypisów należności z tytułu opłat za zezwolenia na sprzedaż alkoholu.
1. Bieżąca analiza, weryfikacja i księgowanie wpływów na rachunki bankowe.
1. Bieżąca weryfikacja, identyfikacja i księgowanie tzw. wpłat nieprzypisanych (sum do wyjaśnienia) w celu ich właściwego przeksięgowania na odpowiednie podziałki klasyfikacji budżetowej.
1. Uzgadnianie obrotów i sald kont analitycznych z kontami syntetycznymi w zakresie dochodów
1. Przyjmowanie, analiza (formalno-rachunkowa i merytoryczna) sprawozdań budżetowych i finansowych jednostek podległych w zakresie dochodów.
1. Terminowe i rzetelne sporządzanie sprawozdań budżetowych (w szczególności Rb-27S) dla Urzędu Gminy oraz Gminy jako JST.
1. Okresowe uzgadnianie zestawień obrotów i sald kont analitycznych dochodów z kontami syntetycznymi.

2. W zakresie Funduszu Sołeckiego:
1. Przyjmowanie i weryfikacja wniosków uchwalonych na zebraniach wiejskich (pod względem formalno-rachunkowym oraz zgodności z ustawą).
1. Weryfikacja wniosków sołectw o zmianę przedsięwzięć w trakcie roku oraz przygotowywanie projektów zmian w planie finansowym.
1. Prowadzenie ewidencji wykorzystanych środków funduszu sołeckiego.
1. Sporządzanie wniosków o zwrot z budżetu państwa części wydatków wykonanych w ramach funduszu sołeckiego.

3. W zakresie rozliczeń podatku VAT:
· Wystawianie faktur VAT z tytułu sprzedaży towarów i usług realizowanych przez Gminę.
· Prowadzenie, bieżąca weryfikacja i uzgadnianie ewidencji (rejestrów) sprzedaży VAT.
· Terminowe sporządzanie i przesyłanie plików JPK_V7 (Jednolity Plik Kontrolny) w części ewidencyjnej i deklaracyjnej.
· Bieżące monitorowanie zmian w przepisach dotyczących podatku VAT oraz zasad fakturowania w jednostkach samorządu terytorialnego.


IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Miejsce pracy: Urząd Gminy Udanin, ul. Kościelna 10. 55-340 Udanin.
2. Praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin dziennie.
3. Zatrudnienie w pełnym wymiarze czasu pracy – 1 etat (umowa o pracę), system jednozmianowy.
4. Wynagrodzenie ustalane na podstawie Regulaminu Wynagradzania Pracowników Urzędu Gminy Udanin.

V. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny oraz CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie.
3. Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i staż pracy.
4. Oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw publicznych.
5. Oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub skarbowe.
6. Oświadczenie o zapoznaniu się z informacją dotyczącą przetwarzania danych osobowych dla kandydatów biorących udział w naborze na wolne stanowisko urzędnicze.
7. Zgoda na przetwarzanie przez Administratora danych osobowych określonych w wymaganych dokumentach, w celu prowadzenia naboru na stanowisko wskazane w ogłoszeniu. 

Wszystkie sporządzone przez kandydata dokumenty winny być przez niego własnoręcznie podpisane, a każda strona parafowana. W przypadku kopii dokumentów winny posiadać podpisaną przez kandydata klauzulę: „potwierdzam zgodność z oryginałem”.
VI. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Udanin:
W rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych w miesiącu sierpniu przekroczył 6%.
VII. Termin i miejsce składania dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zaklejonej kopercie z dopiskiem: „Nabór na stanowisko: Referent ds. księgowości budżetowej” w sekretariacie Urzędu Gminy Udanin lub przesłać pocztą w terminie do dnia 21 września 2026 r. do godz. 15:30 (decyduje data wpływu do Urzędu Gminy)





........................................................
(Wójt Gminy Udanin)
