Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 32/2021
Wojta Gminy Sadkowice
z dnia 9 czerwca 2021 r.

Wdjt Gminy Sadkowice

oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy w Sadkowicach, Sadkowice 129A, 96-206 Sadkowice.

Wymiar czasu pracy — pelny etat.

Okreslenie stanowiska — Stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej — ksiegowy/ksiegowa

I. Wymagania niezbedne kandydata:

1)

2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
Z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne lub finanse i rachunkowos¢.

I1. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)

samodzielnos$¢, kreatywnos¢, komunikatywnos$¢,

znajomos¢ w szczegolnosci: ustawy o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
713, 1378), ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz.
305 z p6zn.zm.), ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 289), ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22021 r., poz. 217 z pdZn.zm.), ustawy
z dnia 14 grudnia 2016r.Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 910, 1378, z 2021
r. poz. 4, 619, 762), ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela
(tj.Dz.U.z2019 r. poz. 2215. z 2021 r. poz. 4) ustawy z dnia 27sierpnia
1997r.0 rehabilitacji  zawodowej 1  spolecznej oraz  zatrudnianiu  0séb
niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 573) oraz ustawa z dnia 26 czerwca
1974r.Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).

staz pracy 2 lata (potwierdzony §wiadectwami pracy)

obstuga komputera w zakresie pakietow biurowych oraz programoéw ksiggowych
(Word, Excel, itd.)

III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1)

prowadzenie scentralizowanej obstugi finansowo-ksiggowej placowek oswiatowych
w Gminie, ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego
funduszu ptac;



2) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow i wydatkow budzetowych dziatu: Oswiata
I wychowanie;

3) planowanie, statystyka oraz sporzgdzanie wymaganych sprawozdan w zakresie
realizacji zadan rzeczowych i finansowych poszczegélnych placowek oswiatowych,
funduszu ptac i zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych;

4) opracowywanie projektow planéw  dochodow i wydatkow budzetowych dla
obstugiwanych placéwek we wspotpracy z tymi placowkami;

5) analiza projektow planow finansowych sporzadzanych przez szkoty oraz sporzadzanie
zbiorczego projektu budzetu w zakresie o$wiaty;

6) przekazywanie szkotom informacji w zakresie przypisanych im do realizacji dochodow
1 wydatkow, stanowigcych podstawe sporzadzania planow finansowych oraz ich zmian.

7) weryfikacja otrzymanych projektow plandéw finansowych szkoét pod wzgledem ich
zgodnosci z projektem uchwaty budzetowej;

8) biezace analizowanie dochodow i wydatkéw szkot oraz przygotowywanie projektow
zmian w planach finansowych szkot i przekazywanie ich do Skarbnika Gminy;

9) racjonalne dysponowanie S$rodkami budzetowymi poprzez dokonywanie zmian
w dziatach, rozdziatach i paragrafach klasyfikacji budzetowej;

10) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodow 1 wydatkow budzetowych
poszczeg6lnych szkot;

11) kontrola finansowa umow zawieranych przez szkoly z uchwalonym budzetem,;

12) analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu bedacych w dyspozycji
Dyrektorow Szkot;

13) sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz ich
dekretacja;

14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie wynagrodzen:

a) Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach Z-03

b) Badanie popytu na prace Z-05

¢) Sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy Z-06
d) Inne sprawozdania z zakresu stanowiska pracy.

15) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych dokonywanych w szkotach;

16) rozliczanie dotacji celowych otrzymanych przez szkoty;

17) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

18) stosowanie zasad wewngtrznego obiegu dokumentow;

19) prowadzenie kompleksowej dokumentacji dotyczacej PFRON, biezgcego sporzgdzania
deklaracji rozliczeniowych oraz elektronicznego przekazywania sktadek;

20) przygotowanie i przekazywanie dokumentéw dotyczacych spraw z zakresu swoich
obowigzkow do zaktadowego archiwum;

21) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

22) wykonywanie zadan w zakresie kontroli wewnetrznej a w szczegdlnosci zwigzanych
z samokontrolg, polegajaca na biezacym kontrolowaniu prawidtowosci wykonywania
wlasnej pracy;

23) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;



24) prowadzenie 1 zalatwianie wszystkich innych spraw dotyczacych obstugi
administracyjnej finansowej 1 organizacyjnej placowek o§wiatowych powierzonych do
realizacji przez Kierownika Referatu O$wiaty, Kultury i Sportu lub Wéjta Gminy;

Warunki pracy na stanowisku: praca w pomieszczeniu biurowym w budynku Urzgdu
Gminy w Sadkowicach, Sadkowice 129A, 96-206 Sadkowice. Migjsce pracy wyposazone
w komputer.

Wynagrodzenie bedzie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 roku w sprawie wynagradzania pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2018
r. poz. 936 ze zm.).

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o0 rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz =zatrudnianiu o0sOb niepetnosprawnych
(t.j. Dz.U. 2021 poz. 573), jest nizszy niz 6%.

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie stazu pracy (np. swiadectwa
pracy),

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie (dyplom),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
I umiejetnosciach lub kwalifikacjach zawodowych (np. certyfikaty, zaswiadczenia),

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe —
w przypadku zatrudnienia, kandydat przedklada zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujac uzasadnione podejrzenie
0 stronniczos¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy

9) oswiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta
Z pelni praw publicznych,

10)  wyrazanie zgody na przetwarzanie danych osobowych — druk w zataczeniu.

dokumenty wymienione w pkt. 1, 2 oraz 3 powinny by¢ opatrzone klauzulg ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U z 2019 r., poz. 1282)"



dokumenty okreslone w pkt. 4,5 1 6 powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem.

V. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

1) Ziozone dokumenty beda przyjmowane wylgcznie w formie pisemnej w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej” do 23
czerwca 2021 r. do godziny 15.00 w Sekretariacie Urzgdu Gminy w Sadkowicach,
Sadkowice 129A, 96-206 Sadkowice w godzinach pracy urzedu lub za posrednictwem
poczty. Decyduje data wptywu do Urzedu Gminy w Sadkowicach.

2) Dokumenty, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie lub bedg
niekompletne, niezgodne z wymogami wskazanymi w ogloszeniu o naborze nie beda
rozpatrywane.

3) Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Sadkowice.

V1. Dodatkowe informacje:

1. Otwarcie ofert nastagpi w Urzedzie Gminy w Sadkowicach w dniu 24 czerwca 2021r.
0 godz. 10.30

2. Osoby, ktorych aplikacje spelniag wymagania formalne oraz ztozg komplet dokumentow
potwierdzajacych i wymaganych w niniejszej procedurze zostang dopuszczone do
kolejnego etapu, na zasadach okreslonych w Regulaminie naboru.

3. O dalszej procedurze i terminach kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie, droga
elektroniczng lub pisemnie wg. danych z CV.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do drugiego etapu
mozna odebra¢ osobiscie lub bedg wysytane na adres wg. danych w CV.

Sadkowice, dnia 09.06.2021 r.



