Przystajn, 7 luty 2025 .

OGLOSZENIE O NABORZE
na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Przystajn

I. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Przystajn, z/s Przystajn, ul. Czg¢stochowska 5, 42-141 Przystajn.

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

a/ stanowisko: Glowny ksiegowy w Gminny Osrodku Pomocy Spolecznej w Przystajni,
w Gminnym OS$rodku Kultury Sportu i Rekreacji w Przystajni i w Gminnej Bibliotece
Publicznej w Przystajni

b/ miejsce pracy: Urzad Gminy Przystajn — Referat finansowy.

¢/ wymiar czasu pracy: 1 etat

d/ rodzaj stosunku pracy: umowa o prace

e/ planowane zatrudnienie: od 1.04.2025 r.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %

III. Wymagania w stosunku do kandydatéw:

1. Wymagania niezbe¢dne:

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora:

a) ma obywatelstwo polskie

b) ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

C) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe oraz nie toczylo sie¢, ani nie toczy si¢ przeciwko
niej postgpowanie karne lub karno-skarbowe;

e) posiada nieposzlakowana opinig;

f) jej stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego;

g) posiada znajomos¢ przepisow prawnych, gtdéwnie w zakresie ustaw:

- 0 finansach publicznych

- o rachunkowosci

- 0 podatku od os6éb prawnych

- 0 systemie ubezpieczen spolecznych

- 0 $wiadczeniach opieki zdrowotne;j

- 0 podatku od 0s6b fizycznych

- 0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych

h) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

1. ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe 1 posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

2. ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

3. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,



4. posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepisoéw.

2. Wymagania dodatkowe:

1) / znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie:

- ustawa kodeksu postepowania administracyjnego,

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o rachunkowosci,

- klasyfikacji budzetowej,

- sprawozdawczosci budzetowej, finansowej 1 z operacji finansowych,

- ustawa o dostgpie do informacji publicznej,

2/ umiejetnos¢ obstugi programow komputerowych w srodowisku Windows i pakietu Office.
oraz programu do elektronicznego obiegu dokumentow, programow do obstugi finansowe;j

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Realizacja budzetu Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnego Osrodka Kultury Sportu i
Rekreacji w Przystajni i Gminnej Biblioteki Publicznej w Przystajni

2. Pelna obstuga finansowo — ksiggowa.

3. Prowadzenie rachunkowosci jednostek.

4. Przestrzeganie wydatkowania §rodkow finansowych oraz gromadzenia dochodéw wtasnych i
zleconych zgodnie z planem finansowym.

5. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi w elektronicznym systemie bankowym.

6. Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

7. Profesjonalne i terminowe opracowywanie budzetu jednostek na dany rok budzetowy.

8. Biezaca i systematyczna analiza stanu srodkow finansowych bedacych w dyspozycji jednostek.
9. Terminowe 1 profesjonalne sporzadzanie informacji, sprawozdan, bilanso6w, prognoz dotyczacych
dochodow i wydatkow jednostek, sprawozdan statystycznych, sprawozdan resortowych.

10. Wtasciwe prowadzenie i biezaca aktualizacja Ksigg Inwentarzowych Jednostek.

11. Czuwanie nad cigglo$cia ubezpieczenia mienia jednostek.

12. Zapewnienie ptynnosci finansowej na terminowa realizacj¢ zadan jednostek.

13. W jednostkach instytucji kultury sporzadzanie rocznej deklaracji CIT-8 oraz wysytka rocznych
sprawozdan finansowych do Krajowej Administracji Skarbowe;.

14. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

15. Aprobowanie pod wzgledem finansowym sprawozdan merytorycznych pracownikéw lub
kierownikow jednostek realizujacych poszczego6lne zadania Jednostek.

16. Zatwierdzanie dokumentow ksiegowych i ich opisywanie.

17. Przygotowywanie przelewow za faktury z zakupu ustug, materiatéw i Swiadczen klientow.
18. Praca w systemach informatycznych: program ksiggowo-finansowy, program rozrachunkowy
VAT, SJO BeSTi@ oraz innych niezbgdnych do biezacej realizacji zadan jednostek.
19.Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z prawa finansowego czy zleconych przez
Kierownikow jednostek.

V. Wymagane dokumenty

1/ list motywacyjny (podanie),

2/ zyciorys - curriculum vitae,

3/ kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe: (wyksztatcenie oraz staz
pracy), o ktorych mowa w pkt.IIIL.1.



Dodatkowo mozna takze dotaczy¢ kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
4/ kserokopia dowodu osobistego,

5/ o$wiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z pehni
praw publicznych,

6/ o$wiadczenie kandydata, ze nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,
7/ oéwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego,

8/ oswiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie na stanowisko urzednicze ,, Gléwny ksieggowy w Gminny Osrodku Pomocy Spolecznej w
Przystajni, w Gminnym Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji w Przystajni i w Gminnej Bibliotece
Publicznej w Przystajni”, dla potrzeb rekrutacji.

VI. Termin i miejsce skladania ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu (sekretariat) lub
poczta na adres: Urzad Gminy Przystajn, z/s Przystajn ul. Czgstochowska 5, 42-141 Przystajn z
dopiskiem: ,, Dotyczy naboru na stanowisko ,,Glowny ksiegowy w Gminny Osrodku Pomocy
Spolecznej w Przystajni, w Gminnym Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji w Przystajni i w Gminnej
Bibliotece Publicznej w Przystajni” , w terminie do dnia 24 lutego 2025 r. / godz.10.00.
Dokumenty, ktére wpltyna do urzedu w pdzniejszym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci , ktorzy spelniag wymagania formalne t.j. ztoza kompletne dokumenty, o ktérych mowa
w pkt. V ogloszenia, zostang dopuszczeni do testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Lista kandydatow, ktorzy speiniajag wymagania formalne zostanie zamieszczona na stronie BIP
Gminy (bip.gminaprzystajn.pl/Urzad Gminy Przystaji/Nabor na wolne stanowiska urzednicze)
oraz tablicy ogltoszen Urzedu Gminy dnia 24 lutego 2025 r. / godz.13.00.

Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna odbeda si¢ dnia 25 lutego 2025 r. /wtorek/

w sali sesyjnej Urzedu Gminy Przystajn:

- test kwalifikacyjny rozpocznie si¢ o godz. 11.00;

- 0 godzinie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani indywidualnie po
zakonczonym tescie.

Zastrzega si¢ niewybranie zadnego kandydata.

Wojt
Henryk Mach



