OGY.OSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wéjt Gminy Uscimow
oglasza nabor na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe] na czas zastepstwa

w Urzgdzie Gminy Uscimow, Stary Usciméw 37,21-109 Stary Uscimdw.

1. Nabér ma na celu wylonienie kandydata na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci
budzetowej na czas zastepstwa

2. Wymagania niezb¢dne — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
e  Obywatelstwo polskie.
e Wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne.

¢ Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine
przestepstwo skarbowe.

e nieposzlakowana opinia.
e Zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.
e Posiadac umiejgtnosé obstugi komputera — pakiet Microsoft Office.

o  Wykaza¢ si¢ znajomodcig ksiggowosel i technik pracy biurowej, wykaza¢ si¢ znajomoscia
przepisow prawa, miedzy innymi:

o o finansach publicznych,

o o dochodach i optatach lokalnych,
o o rachunkowosci,

o o podatku od towardw i uslug,

o 0 samorzadzie gminnym, itp.

¢ stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku,

3. Wymagania dodatkowe - pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadai na danym
stanowislku:

* co najmniegj roczny staz pracy w ksiegowosci;

* umiejetnosé pracy w zespole, zdolnosé do podejmowania decyzji,

¢ dobra organizacja pracy,

¢ komunikatywnos¢, rzetelnosé, sumiennosé, odpowiedzialnoéé, systematycznosé,

¢ kultura osobista i umiejgtnosé reprezentowania urzedu w kontaktach z interesantami

* znajomos¢ przepisOw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych i ochrong osob
fizycznych (RODOY,

* umiej¢tnod$¢ nawiazywania wspolpracy osobami, jednostkami, instytucjami




4, Zadania wykonywane na stanowisku:

Prowadzenic pelne] ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, a w szczegolnosei dochodow 1 wydatlkdw, zgodnie z klasyfikacja budzetowa,
kosztow i przychoddéw w uktadzie rodzajowym i syntetycznym, inwestycji, funduszy celowych
oraz dziennikow dodatkowych, itp.

Obstuga finansowo-ksiegowa projektdw i programdw pomocowych Unii Europejskiej.

Biezace rozliczanie rachunkow, faktur i delegacji stuzbowych, kontrola i uzgadnianie sald wg
okresow sprawozdawczych.

Kompletowanie dokumentéw  finansowo-ksiggowych w  porzadku systematycznym
i chronologicznym.

Miesieczne uzgadnianie zapisow ksiggowych analitycznych z syntetycznymi.
Terminowa ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji z planem finansowym

i informowanie Skarbnika o ewentualnych sytuacjach pelnego wykonania,

Terminowe sporzadzanie sprawozdafi budzetowych i finansowych Urzedu Gminy jako
Jjednostki.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.
Obstuga programéw komputerowych: BUDZET, programu Infosystem oraz Bestia

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbgdnych do sporzadzania projektu
budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu oraz innych wg potrzeb.

Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu projektow przepisow wewngtrznych,
dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej i rachunkowosci.

Przygotowywanie do przekazania i przekazywanie akt sprawy do archiwum zakladowego
wytworzonych na stanowisku pracy

Przygotowywanie 1 aktualizowanic informacji dotyczacych spraw zalatwianych na
zajmowanym stanowisku, ktore podlegajg umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzgdzie
Gminy lub Biuletynie Informacji Publicznej;

Ponoszenie odpowiedzialnosci za wszelkie nieprawidlowosci, uchybienia, niedotrzymanie
terminow, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynno$ci obowigzkow,
znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

Zachowanie tajemnicy pafistwowej, stuzbowej i skarbowej w zakresie przewidzianym przez
prawo;

Realizowanie innych zadan zleconych przez przelozonych.

5. Zasady odpowiedzialno$ci pracownika na stanowisku:

Osoba pracujaca na stanowisku jest odpowiedzialna za:




Odpowiedzialno$¢ z tytulu wszystkich zadan powierzonych w zakresie obowiazkdw,
wynikajaca z nieprawidlowosci wykazanych przez instytucje kontrolujace, zgodnie
z odpowiednimi przepisami.

Powierzone skiadniki majatkowe.

e Zabezpieczenie dokumentdw, pieczgei urzgdowyceh, maszyn i urzadzen biurowych

e  Zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o chronig danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych.

e Zalatwianie spraw zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.

e Stosowanie procedur okreslonych w instrukeji kancelaryjnej.

e Przestrzeganie Konstytucji RP, Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
oraz innych przepisdw prawa.

e Sumienne wykonywanie polecett sluzbowych przetozonych.

e Whnikliwe, szybkie i bezstronne zatatwianie spraw,

e Przestrzeganie dyscypliny pracy.

¢ Przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego.

e Stale pogiebienie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

¢ Zachowanie si¢ z godnoscia w pracy i poza nig.

¢ Przestrzeganie przepisow BHP i P-poz.

6. Warunki pracy:

s pelny wymiar czasu pracy;

e praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym pow.4 godzin na dobe;

s praca w budynku Urzgdu Gminy w Starym Uscimowie w godzinach 7°° - 15

e praca wymagajgca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedun, poza

budynkiem w granicach administracyjnych gminy Usciméw oraz realizacji polecen wyjazdu
stuzbowego.

warunki wynagradzania - wg obowigzujacego Regulaminu;

praca w zespole

7. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Starym Uscimowie w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepelnosprawnych w miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w miesigcu
kwietniu 2024r.byt wyzszy niz 6%

8. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny- opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
whasnorecznym podpisem;

zyciorys zawodowy (CV) opatrzony numerem telefommu kontakfowego lub e-mailem oraz
wlasnorgcznym podpisem;




o zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresei: ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”
(ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

e podpisany kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
e kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

e kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy lub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu;

e o$wiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
e o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

o o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, albo dokument zawierajgcy dane
w tym zakresie;

o o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

Wymagane dokumenty, uporzadkowane w sposéb chronologiczny, nalezy skladac w
zamknigtej kopercie osobiscie w sekretariacie Urzgdu Gminy Usciméw, Stary Uscimow 37, 21-109
Stary Uéciméw (sekretariat) lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Gminy
Usciméw, Stary Usciméw 37, 21-109 Stary Usciméw z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze
ds. ksiegowoéci budzetowej na czas zastepstwa” w terminie do dnia 6 maja 2024r. wigcznie do godz.
15.30 (decyduje data wptywu do Urzedu).

Urzad Gminy w Starym Uscimowie zastrzega sobie prawo rozpatrywania wylacznie aplikacji
zawierajacych wymagane dokumenty i spelniajgce wymogi konieczne i pozadane.

W przypadku wystania aplikacji drogg pocztowa, decyduje data wptywu do sekretariatu Urzgdu Gminy
Uscimaw.

Aplikacje, ktdre wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgdg rozpatrywane.
Nie dopuszcza si¢ mozliwosci skladania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng.
Dodatkowe informacje pod nr tel. 81 85 23 045 oraz 81 8523 015

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie lub e-mailowo o terminie miejscu naboru.

Informacje o wyniku naboru beds umieszczane na tablicy oglosze Urzedu Gminy UsScimow oraz
Biuletynie Informacji Publicznej uguscimow.bip.lubelskie.pl




