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nabor na wolne stanowisko urzednicze
stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej oswiaty.

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Gzy, Gzy 9, 06-126 Gzy

II. Stanowisko urzednicze:
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej o$wiaty.

III. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
S)
6)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralno$¢ za umysine przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie $rednie,

znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych problematyke zwiazana ze stanowiskiem,
nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1))

2)

3)
4)
5)
6)
7)

znajomo$¢ zagadnien z zakresu: zadan wykonywanych przez Referat Planowania
Budzetu i Finanséw, w tym ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,
o podatku od towaréw i ustug, o zamoéwieniach publicznych, kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepiséw wynikajacych z zakresu zadan
stanowiska pracy,

znajomo$¢ obstugi komputera i programéw: MS Office, elektroniczny obieg dokumentow,
oprogramowanie Ksiegowos$¢ Budzetowa z Planowaniem- BUDZET,

dobry stan zdrowia,

dobra organizacja pracy wlasnej,

odpowiedzialno$¢ i doktadno$¢ w realizacji powierzonych zadan,

umiej¢tno$é skutecznej komunikacji i pracy w zespole,

prawo jazdy kategorii B.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

)

prowadzenie ksiagg rachunkowych dla jednostek organizacyjnych gminy — szkoly i GOPS,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych (miesigcznych, kwartalnych, rocznych), sprawozdan
z zakresu operacji finansowych, innych sprawozdarn z zakresu prowadzonej dziatalnosci przez
placoéwki o$wiatowe oraz GOPS,

przygotowywanie sprawozdan opisowych oraz analiz zwigzanych z realizacja wydatkow
budzetowych w placéwkach o$wiatowych oraz GOPS,

sporzadzanie sprawozdann w zakresie spraw zwigzanych z zatrudnieniem (W czesci
finansowej) oraz sprawozdat statystycznych,

Terminowe i zgodne z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug: prowadzenie rejestru
sprzedazy 1 zakupéw, wystawianie faktur, sporzadzanie czastkowych deklaracji Vat,



sporzadzanie co miesigc Jednolitego Pliku Kontrolnego oraz obliczenie prewspoiczynnika
oraz struktury sprzedazy dla potrzeb obliczenia wysokosci podatku naliczonego
w jednostkach organizacyjnych,
6) Przygotowywanie wnioskéw na dotacje z budzetu panstwa oraz przygotowywanie rozliczen
z zakresu wydatkowania dotacji z budzetu panstwa na realizacj¢ zadan zleconych jak
i dofinansowanie zadan wlasnych gminy z zakresu realizacji zadan przez jednostki
o$wiatowe oraz zadan GOPS,
7) wytwarzanie informacji do BIP i strony internetowej gminy,
8) opracowywanie projektow uchwal, zarzadzef, uméw oraz innych dokumentéw w zakresie
zadan referatu.

V1. Informacje o warunkach pracy:
1) wymiar czasu pracy — pelen etat,

2) praca w godzinach 8:00 — 16:00,
3) zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
4) stanowisko zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

VII. Wymagane dokumenty:

1) podpisany odregcznie list motywacyjny,

2) podpisane odr¢cznie CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) podpisany odrecznie oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, doswiadczenie i dodatkowe
kwalifikacje (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) podpisane odre¢cznie o§wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) podpisane odrecznie o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym
stanowisku,

7) podpisane odrecznie o§wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu w pelni z praw publicznych,

9) podpisane odrecznie pisemne o§wiadczenie o tresci ,, Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie przez
Urzad Gminy Gzy moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji.”,

10) odrecznie podpisana klauzula informacyjna zgodna z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 — og6lne rozporzadzenie o ochronie danych.

VIII. Dodatkowe informacje:
Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych — w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik  zatrudnienia  0s6b niepelnosprawnych ~ w  Urzedzie =~ Gminy Gzy,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych wynosit co najmniej 6%.



IX. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze — stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej oS$wiaty
w Urzgdzie Gminy w Gzach” w siedzibie Urzedu Gminy Gzy lub przesta¢ poczta na adres: Urzad
Gminy Gzy, Gzy 9 06-126 Gzy w terminie do dnia 21 marca 2022 r. do godz. 16:00. Aplikacje,
ktére wplyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Osoby, ktore spetniag
wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o dalszym etapie rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Gzy /www.uggzy.bip.org.pl/ oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
urzedu.

Gzy, dnia 09.03.2022 r.
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