Urzad Gminy Zagrodno
Zagrodno 52
59-516 Zagrodno

WOJT GMINY ZAGRODNO
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. budzetu i podatkéow
w Wydziale Finansowo- Podatkowym

l. Wymagania niezbedne:

. Wyksztatcenie $rednie.

Co najmniej 5 lat stazu pracy.

1

2

3. Obywatelstwo polskie.

4. Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
5

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Nieposzlakowana opinia.
Il.  Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetno$¢ bieglej obstugi komputera tj. pracy w zintegrowanych systemach
informatycznych , w tym w programach WORD, EXSEL, SIGID.

2. Znajomo$¢ przepisOw ustaw: o finansach publicznych , o rachunkowosci, ordynacja
podatkowa, o podatkach i1 optatach lokalnych, o wtasnos$ci lokali, kodeks postgpowania
administracyjnego, o samorzadzie gminnym, o ochronie danych osobowych oraz
rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw.

3. Umiegjetnos$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrodlowe.

4. Odpowiedzialno$¢, systematyczno$¢, kreatywnos$¢, komunikatywno$¢, rzetelnose,
terminowosc¢.

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku m.in.:

1. Prowadzenie ksigg rachunkowych — ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkow
biezacych 1 inwestycyjnych.

2. Sprawdzanie dowodow ksiggowych dotyczacych platnosci (faktur, rachunkow, not)
pod wzgledem formalno-rachunkowym.

3. Dokonywanie przelewoéw bankowych m.in. za rachunki i faktury zgodnie z terminem

platnosci.

4. Sprawdzanie i zatwierdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym delegacji
stuzbowych.

5. Prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z tytutu wydatkow budzetowych i biezace ich
rozliczanie.

6. Okresowe uzgadnianie i sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont analitycznych
wydatkéw biezacych i inwestycyjnych.



7. Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci wydatkéw inwestycyjnych dotyczacych
projektow realizowanych w ramach srodkow zewnetrznych.

8. Prowadzenie ewidencji zmian budzetu w zakresie wydatkow biezacych i
inwestycyjnych w ramach zgodnie z uchwatami rady i zarzagdzeniami wojta.

9. Sporzadzanie bilansu jednostki, sprawozdan finansowych oraz informacji w zakresie
wynikajacym z zakresu czynnosci.

10. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wynikajacym z zakresu czynnosci.

11. Biezaca kontrola dokumentow pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym dowodow
ksiggowych w tym w szczegdlnosci not, faktur, delegacji stuzbowych, rachunkow,
polecen ksiegowania.

12. Organizowanie i kontrola prawidtowego obiegu dowodow finansowo-ksiggowych i
zapewnienie jego przestrzegania.

13. Sporzadzanie rejestru sprzedazy i rejestru zakupu VAT dla potrzeb rozliczenie podatku
od towarow 1 ustug za poszczegdlne okresy sprawozdawcze dla Urzedu Gminy
Zagrodno zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

IV. Wymagane dokumenty:

=

10.
11.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV) =z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej, opatrzony
wiasnorgcznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie ( potwierdzone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem ).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce staz pracy
(potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem ).

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach ( potwierdzone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem ).

Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie
zobowigzany do dostarczenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego).

Oswiadczenie, o stopniu niepetnosprawnosci (w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dniu 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych).

Oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw
publicznych.

Oswiadczenie kandydata, ze posiada obywatelstwo polskie oraz nieposzlakowang opinie.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
administratora danych Wojta Gminy Zagrodno zawartych w dokumentach sktadanych w
zwigzku z naborem na stanowisko inspektora ds. budzetu i1 podatkow dla potrzeb
niezbednych do procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — (Dz.Urz. UE L 119/1 z dnia 4 maja
2016 r.).



V. Oswiadczenia kandydata muszg by¢ opatrzone wlasnore¢cznym podpisem.

Ponadto do dokumentéw aplikacyjnych nalezy dolaczy¢ podpisang Kklauzule
informacyjna stanowiaca zalacznik do niniejszego ogloszenia.

V1. Warunki pracy:

1. Wymiar czasu pracy: pelny etat.

2. Migjsce pracy: Urzad Gminy Zagrodno, Zagrodno 52, 59-516 Zagrodno.
3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

4. Umowa o prace.

VII. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie do dnia 04.10.2024 r. do godz. 15:30 w Urzedzie
Gminy Zagrodno lub listownie (liczy si¢ data wplywu dokumentéw do Urzedu Gminy
Zagrodno) na adres Urzedu Gminy Zagrodno, 59-516 Zagrodno 52, w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze inspektora ds. budzetu i
podatkow”.

VI11. Informacje dodatkowe:

e Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

e Kandydaci, ktorzy spehili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali si¢ do
dalszego postgpowania, zostang powiadomieni pocztg elektroniczng lub telefonicznie.

e Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na
tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Zagrodno.

e Wojt Gminy Zagrodno zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania lub braku
rozstrzygnigcia naboru.

e Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 76 87-73- 396.

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Zagrodno.
W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Zagrodno w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych  przekroczyt 6%.

Zagrodno, dnia 24.09.2024 .

Wojt Gminy

Piotr Janczyszyn



