URZAD GMINY USCIMOW

Stary Uscimdw 37 21-109 Stary Uscimow,
tel. 81-85-23- 045, e-mail:sekretariat@uscimow.org.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE |

Wéjt Gminy Uscimow
oglasza nabdr na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej na czas zastepstwa

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

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

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

° Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestepstwo skarbowe.

e nieposzlakowana opinia.
®  Zdolnoé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.
e Posiada¢ umiejetnosé obstugi komputera — pakiet Microsoft Office.

e Wykaza¢ si¢ znajomoscig ksiggowosci i technik pracy biurowej, wykazaé sie znajomoscia
przepisow prawa, miedzy innymi:

o o finansach publicznych,

o o dochodach i oplatach lokalnych,
o o rachunkowosci,

o o podatku od towarow i ustug,

o o samorzadzie gminnym, itp.

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

3. Wymagania dodatkowe - pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:

® umiejetnosc pracy w zespole, zdolnosé do podejmowania decyzji,

e dobra organizacja pracy,
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4. Zadania wykonywane na stanowisku:

Stary Uscimow 37 21-109 Stary Uscimow,
tel. 81-85-23- 045, e-mail:sekretariat@uscimow.org.pl

komunikatywnoé¢, rzetelnosé, sumiennosé, odpowiedzialnosé, systematycznosé,
kultura osobista i umiejetnosé reprezentowania urzedu w kontaktach z interesantami

znajomo$¢ przepisow zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych i ochrong osob
fizycznych (RODO);

umiejetnosé nawigzywania wspolpracy osobami, jednostkami, instytucjami

Prowadzenie pelnej ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami, a w szczegolnosci dochoddéw i wydatkéw, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa, )
kosztow 1 przychoddéw w ukladzie rodzajowym 1 syntetycznym, inwestycji, funduszy ‘
celowych oraz dziennikow dodatkowych, itp.

Obstuga finansowo-ksiggowa projektow i programéw pomocowych Unii Europejskie;j. ‘

Biezgce rozliczanie rachunkdw, faktur i delegacji stuzbowych, kontrola i uzgadnianie sald wg
okresow sprawozdawczych.

Kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych w  porzadku systematycznym
i chronologicznym.

Miesigczne uzgadnianie zapiséw ksiggowych analitycznych z syntetycznymi.
Terminowa ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji z planem finansowym

i informowanie Skarbnika o ewentualnych sytuacjach pelnego wykonania,

Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu Gminy jako
jednostki.

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

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

Wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu projektow przepisdw wewnetrznych,
dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej i rachunkowosci.

Przygotowywanie do przekazania i przekazywanie akt sprawy do archiwum zakladowego
wytworzonych na stanowisku pracy
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Stary Uscimow 37 21-109 Stary Uscimow, ‘
tel. 81-85-23- 045, e-mail:sekretariati@uscimow.org.pl

Przygotowywanie i aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zalatwianych na
zajmowanym stanowisku, ktore podlegajg umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy lub Biuletynie Informacji Publicznej;

Ponoszenie odpowiedzialnodci za wszelkie nieprawidlowosci, uchybienia, niedotrzymanie
terminow, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynnosci obowigzkaw,
znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

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

Realizowanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

5. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

Osoba pracujgca na stanowisku jest odpowiedzialna za:

Odpowiedzialnos¢ z tytulu wszystkich zadan powierzonych w zakresie obowigzkéw,
wynikajgca z nieprawidlowoéci wykazanych przez instytucje kontrolujgce, zgodnie
z odpowiednimi przepisami.

Powierzone skladniki majatkowe.
Zabezpieczenie dokumentdw, pieczeci urzgdowych, maszyn i urzgdzen biurowych

Zachowanie tajemnicy shizbowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o chronie
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

Zalatwianie spraw zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.
Stosowanie procedur okre$lonych w instrukcji kancelaryjnej.

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

Sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przelozonych,
Whikliwe, szybkie i bezstronne zalatwianie spraw.
Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Przestrzeganie zasad wspodlzycia spolecznego.

Stale poglebienie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
Zachowanie si¢ z godno$cig w pracy i poza nig.

Przestrzeganie przepisow BHP i P-poz.

6. Warunki pracy:
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pelny wymiar czasu pracy;
praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym pow.4 godzin na dobg;
praca w budynku Urzedu Gminy w Starym Uscimowie w godzinach 7°° - 15°°;

praca wymagajaca poruszania si¢ na terenie budynku administracyjnego Urzedu, poza
budynkiem w granicach administracyjnych gminy Uscimow 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 przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w miesigcu
kwietniu 2024r.byt wyzszy niz 6%

8. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny- opatrzony numerem telefonu kontaktowego Iub e-mailem oraz
wiasnorecznym podpisemn;

zyciorys zawodowy (CV) opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorgcznym podpisem;

zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tredei: ,,Wyrazam zgode¢ 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
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).” (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

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

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

oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, albo dokument
zawierajgcy dane w tym zakresie;
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e o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé:

Wymagane dokumenty, uporzadkowane w sposob chronologiczny, nalezy sktadaé w zamknietej
kopercie osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy U$cimow, Stary Usciméw 37, 21-109 Stary
Uscimow (sekretariat) lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad Gminy Usciméw,
Stary Usciméw 37, 21-109 Stary Usciméw z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds.
ksiggowosci budzetowej na czas zastepstwa” w terminie do dnia 23 maja 2024r. wlgcznie do godz.
15.30 (decyduje data wplywu do Urzedu).

Urzagd Gminy w Starym Uscimowie zastrzega sobie prawo rozpatrywania wylgcznie aplikacji
zawierajacych wymagane dokumenty i spelniajace wymogi konieczne i pozadane.

W przypadku wyslania aplikacji drogg pocztowa, decyduje data wplywu do sekretariatu Urzedu
Gminy Usciméw.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Nie dopuszcza sig mozliwosci sktadania dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczna.
Dodatkowe informacje pod nr tel. 81 85 23 045 oraz 81 85 23 015

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie lub e-mailowo o terminie miejscu naboru.

Informacje o wyniku naboru begda umieszczane na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Usciméw oraz
Biuletynie Informacji Publicznej uguscimow.bip.lubelskie.pl
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