WOJT GMINY WYMIARKI
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. ksiegowosci budzetowej i windykacji naleznosci
w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Wymiarki
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy.

1. Wymagania niezbedne kandydata:

1) obywatelstwo polskie lub panstw Unii Europejskiej lub innych parnstw, ktérym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4) nieposzlakowana opinia;

5) wyksztatcenie co najmniej srednie;

6) co najmniej 2-letni staz pracy preferowany w ksiegowosci;

7) brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku referenta.

3. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc i umiejetnosc stosowania przepisow ustaw i rozporzgdzer oraz innych obowigzujgcych
przepisdw zwigzanych z realizacjg zadar merytorycznych na okreslonym stanowisku, w tym ustawy

o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o finansach publicznych, ksiegowosci
budzetowej, o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, Kodeks postgpowania administracyjnego;
2) mile widziana znajomos¢ programow finansowo ksiggowych;

3) mile widziana umiejetno$¢ prowadzenia windykacji naleznosci, dyspozycyjnosé¢, komunikatywnos¢,
samodzielno$¢, doktadnosé, terminowosé, fatwosé nawigzywania kontaktow z interesantami;

d) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej i urzgdzen biurowych (fax., ksero, skaner
itp.);

4) gotowosc do podnoszenia kwalifikacji.

4, Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje m.in.:

1. Rozliczanie dotacji przekazywanych na inwestycje i zakupy inwestycyjne pod wzgledem
formalno-rachunkowym;
2. Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie wydatkéw inwestycyjnych;



3. Ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkow biezacych i inwestycyjnych
oraz uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie gminy;

4. Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
(wstepna kontrola);

5. Biezace dekretowanie i ksiegowanie wydatkéw budzetowych;

6. Terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych;

7. Kontrola prawidfowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania,
poréwnania z planem finansowym;

8. Przygotowywanie do zaptaty rachunkéw i faktur zgodnie z terminem ich pfatnosci;

9. Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow
budzetowych Rb-28 S zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej, w zakresie prowadzonych spraw;

10. Ksiegowanie i rozliczanie wptaconych wadiow i kaucji na rachunek Depozytu;

11. Okresowe uzgadnianie i sporzgdzanie obrotdw i sald kont analitycznych wydatkdw
budzetowych;

12. Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych,
wyjasnienie powstatych rdznic, inwentaryzacja roczna tych kont;

13. Sporzadzanie pism o potwierdzenie salda;

14. Rozliczanie i zatwierdzanie delegacji stuzbowych pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym;

15. Prowadzenie ewidencji analitycznej ksiegowosci dochodow z tytutu:

a) dochody z najmu i dzierzawy sktadnikow majgtkowych gminy;

b) czynsze mieszkaniowe;

c) optata za uzytkowanie wieczyste;

d) czynsze za lokale uzytkowe;

e) wplywy ze sprzedazy mienia oraz przeksztatcenia uzytkowania wieczystego
na wtasnosc;

f) inne dochody gminy, ktére podlegaja ewidencji i rozliczeniu podatku VAT.

16. Rozliczanie dotacji udzielanych podmiotom nie zaliczanym do sektora finanséw publicznych;

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem bonéw paliwowych dla rolnikéw;

18. Prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji przypisow, odpiséw, wptat, zwrotow
i zaliczen nadpfat niepodatkowych naleznosci gminy;

19. Analiza zalegtosci w zakresie naleznosci niepodatkowych i prowadzenie windykacji w tym
zakresie;

20. Przygotowanie projektow decyzji oraz innych pism urzedowych w toku postepowania
administracyjnego dotyczacego zwrotu opfaty skarbowej;

21. Prowadzenie windykacji zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

22. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonych wydatkéw strukturalnych.

5. Warunki zatrudnienia na stanowisku:
1) stanowisko pracy usytuowane jest na pietrze budynku Urzedu Gminy Wymiarki bez podjazdu
i windy;

2) stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, niezbedne oprogramowanie, telefon;



3) prac administracyjno-biurowa w petnym wymiarze czasu pracy — 8 godzin, w tym przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie;

4) oswietlenie w pomieszczeniu biurowym - naturalne i sztuczne;

5) wentylacja w pomieszczeniu naturalna i ogrzewanie w okresie jesienno-zimowym min. + 18 C;

6) dobry stan urzadzen higieniczno-sanitarnych oraz dobry stan techniczny mebli, sprzetu i innych

urzadzen.

6. WskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wyiszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) uzasadnienie ubiegania sie o stanowisko z podaniem telefonu kontaktowego i adresu

do korespondencji;
2) zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej (CV);
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

potwierdzajgce przebieg pracy zawodowej;

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem) potwierdzajgce

wyksztatcenie zawodowe i kwalifikacje;

6) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyéine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
7) oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie

danych osobowych (Dz. U. 2015 r. poz. 2135 ze zm.)".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 2 czerwca 2016 r.

godz. 15.00



pod adresem: Urzad Gminy Wymiarki
ul. Ksigcia Witolda 5
68-131 Wymiarki
w zaklejonych kopertach z adresem zwrotnym z dopiskiem:
»REFERENT DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ | WINDYKACJI NALEZNOSCI W URZEDZIE GMINY
WYMIARKI - OFERTA”.

Aplikacje, ktoére wplynq do Urzedu po wyiej okreslonym terminie, nie bedq rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy Wymiarki w dniu 3 czerwca 2016 . o godz. 10.00
Z Regulaminem naboru mozna sig zapozna¢ w Urzedzie Gminy Wymiarki przy ul. Ksiecia Witolda 5
(pok. 4) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.wymiarki.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 068360 40 45

Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do I etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej. Informacja o wyniku
naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji  Publicznej
(www.wymiarki.pl.) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Ksiecia Witolda 5, 68-131 Wymiarki,
niezwtocznie po przeprowadzonym naborze.

Nabér przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy Wymiarki.

Osoby, ktérych dokumenty spetnig wymagania formalne zawarte w ogtoszeniu zostang powiadomione

o dalszym postepowaniu.

Wymiarki, 23 maja 2016 r.

WOIT GMINY WYMIARKI

/-/ Wojciech Olszewski



