Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Lutomiersk

BURMISTRZ MIASTA | GMINY LUTOMIERSK OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE ds.
ksiegowosci budzetowej dochodow w Referacie
Budzetu i Finansow

BURMISTRZ MIASTA I GMINY LUTOMIERSK
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. ksiegowosci budzetowej dochodow
w Referacie Budzetu i Finansow

w Urzedzie Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawta II nr 11, 95-083 Lutomiersk

Data publikacji ogloszenia: 20 lipca 2022 r.
Termin skladania ofert: 01 sierpnia 2022 r. do godz. 15.00

1. Opis stanowiska: stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej dochodéw w Referacie Budzetu i Finansow

2. Wymiar czasu pracy: 1 etat - peten wymiar czasu pracy

3. Wymagania niezbedne:

1.

2.

3.

8.

obywatelstwo polskie;
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

. wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, finanse i rachunkowos¢;

. udokumentowane minimum 2 -letnie doswiadczenie w zakresie ksiegowosci (preferowane w ksiegowosci

budzetowej);

. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy; w tym pozwalajacy na prace przy

komputerze;

nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1.

znajomos¢ zagadnien z zakresu nastepujacych przepisow prawa:

. ustawa o samorzadzie gminnym;

ustawa o pracownikach samorzadowych,

. ustawa o ochronie danych osobowych;

. ustawa o rachunkowosci;

ustawa o finansach publicznych

ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;
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g. ustawa o podatku dochodowym od os6b prawnych;

h. rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie Instrukcji kancelaryjn(g' ; jednolitych, rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji zakresu dzialania archiwéw zaktadowych;

i. rozporzadzenie w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

j. rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;

k. rozporzadzenie w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych;

|. rozporzadzenie w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw; wydatkéw; przychodéw i rozchodéw oraz
$rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

m. ustawy i podatku od towardw i ustug;
n. ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego;

0. ustawa o optacie skarbowej;

2. znajomosc obstugi urzadzen biurowych;
3. znajomos$¢ programéw ksiegowosci budzetowej INFO-SYSTEM i systemu Ministerstwa Finansow ,Besti@”;

4. dyspozycyjnos¢; rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢; terminowos¢; dobra organizacja czasu pracy, umiejetnosc
korzystania z przepiséw prawa;

5. odpornos$¢ na stres,
6. umiejetnosc pracy w zespole.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. podejmowanie przedsiewzigC organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji zadan Ref.
Budzetu i Finanséw;

2. prowadzenie ksiag ksiegi gtéwnej (organu) oraz ksiegi w zakresie dochodow jednostki (urzedu);
3. prowadzenie kont analitycznych i rozrachunkowych w zakresie dochodéw budzetu i dochodéw urzedu;

4. prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochoddéw budzetu panstwa realizowanych przez gmine oraz
terminowe przekazywanie naleznych dochodéw na rachunek Wojewody;

5. sprawdzanie raportow kasowych pod wzgledem formalno-ksiegowym;

6. rozliczanie jednostek organizacyjnych gminy z zakresu zrealizowanych dochodéw budzetowych oraz
przekazywanie srodkow na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym;

7. przekazywanie dokumentacji do archiwum Urzedu w zakresie dokumentéw ksiegowych oraz
sprawozdawczosci;

8. prowadzenie spraw z zakresu podatku od towardw i ustug - VAT;

9. sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych, jednostkowych i zbiorczych (Rb-27S, Rb-50, Rb-277Z,
Rb-ZN, Rb-N i RB-Z, RB-UZ, Rb-PDP, RB-ST, Rb-NDS, bilansu z wykonania budzetu);

10. uzgadnianie wplywow budzetowych; sprawdzanie wyciagéow bankowych -rozpisywanie i wydawanie
zalacznikow do ksiegowania analitycznego w zakresie dochodow;

11. dokonywanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych gminy w drodze weryfikacji sald;
12. opracowywanie projektéw dokumentacji wewnetrznej (pism, instrukcji, zarzadzen; uchwat);
13. sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z wykonania budzetu;

14. przygotowywanie niezbednych materialéw i wykonywanie czynnos$ci organizacyjnych zwiazanych ze
wspdtdziataniem z jednostkami gospodarczymi;

15. realizacja innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Lutomiersk.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
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1) Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne wykonywania pracy:

d.

. praca wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci i wspéipracy ze wszystkimi komérkami urzedu,

jednostkami organizacyjnymi oraz zewnetrznymi instytucjami publicznymi;

. praca wykonywana bedzie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk, Pl. Jana Pawta II nr 11, 95-083

Lutomiersk, w pokoju usytuowanym na I pietrze budynku,

. budﬁnek Urzedu Miasta i Gminy Lutomiersk nie jest wyposazony w winde ani w urzadzenia umozliwiajace

swobodne poruszanie sie miedzy pietrami na wézku inwalidzkim;

podstawowe wyposazenie stanowiska pracy: biurko, komputer stacjonarny, urzadzenia biurowe.

2) Charakter pracy, czas pracy i termin wynagrodzenia:

a.
b.
C.

d.

10.

umowa o prace w wymiarze 1/1 etat;

praca biurowo - administracyjna wykonywana gtéwnie w pozycji siedzacej ;
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

praca w systemie rownowaznym czasu pracy;

wynagrodzenie za prace wyptaca sig z dotu nal]pozmej ostatniego dnia kazdego miesigca. Jezeli dzien ten
przypada na dzien wolny od pracy, wowczas wyptata nastepuje w dniu poprzedzajacym.

Wymagane dokumenty:

. CV wraz z listem motywacyjnym - podpisane wlasnorecznie w sposéb czytelny;
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

. klauzula obowiazku informacyjnego i zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

. kserokopie swiadectw pracy lub/i innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, a w przypadku

pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie o zatrudnieniu wskazujace date jego rozpoczecia;

. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych -

podpisane wlasnorecznie w sposob czytelny;

. o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo

skarbowe - podpisane wlasnorecznie w sposob czytelny;

. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych jest zobowigzany do ztoZzenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelosprawnosc;

spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata - podpisany wlasnorecznie w sposéb czytelny.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen lub ttumacza przysiegtego.

8. Dokumenty w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem kandydata oraz z dopiskiem:

Nabor na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej dochodow nalezy sktadac osobiscie w godzinach
pracy Urzedu w punkcie podawczym na parterze lub przesytac¢ listem poleconym na adres: Urzad Miasta i Gminy
Lutomiersk, Pl. Jana Pawtla II nr 11, 95-083 Lutomiersk w terminie do dnia 01 sierpnia 2022r. do godz. 15.00. O
dochowaniu terminu decyduje data faktycznego wplywu dokumentéow do Urzedu.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zgoda na przetwarzanie danych osobowych wraz z
klauzula obowiazku informacyjnego zostata dotaczona do ogtoszenia o naborze.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po uplywie wyzej okreslonego terminu lub niespelniajace wymagan okreslonych w
ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie zostana dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy liczac od momentu zakonczenia naboru,
nastepnie zostana zniszczone.
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9. Sprawy organizacyjne
Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Miasta i Gminy Lutomiersk. Kandydat, ktory zostanie
wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedtozy¢ najpézniej w dniu zawarcia umowy o prace aktualne
zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.lutomiersk.info/ oraz na tablicy informacyjnej Urzedu.
10. Inne informacje
Urzad Miasta i Gminy Lutomiersk informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Burmistrz Miasta i Gminy Lutomiersk zastrzega sobie prawo zakonczenia konkursu lub odstapienie od rozstrzygniecia
konkursu bez podania przyczyny.
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