Wojt Gminy Komarowka Podlaska
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze —

STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ
w Urzedzie Gminy Komarowka Podlaska
ul. Krotka 7, 21-311 Komarowka Podlaska

I. Okreslenie stanowiska:
STANOWISKO DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ - pelny etat
II. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie;

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

3) stan zdrowia pozwalajacy na podjgcie pracy na oferowanym stanowisku;

4) wyksztatcenie wyzsze, kierunek studiow: ekonomia, rachunkowos¢ i finanse,
spelnieniem niniejszego warunku bedzie rowniez posiadanie wyksztatcenia
wyzszego na dowolnym kierunku oraz ukonczone studia podyplomowe
o kierunku: rachunkowo$¢;

5) znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietow biurowych;

6) brak prawomocnego skazania za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

III. Wymagania dodatkowe:
Znajomo$¢ przepisOw prawa, w tym:
1) ustawy o finansach publicznych;
2) ustawy o samorzadzie gminnym;
3) ustawy o rachunkowosci;
4) ustawy o podatku od towardéw i ustug;
5) aktow wykonawczych ww. ustaw

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy i budzetu gminy:
a) ksiggowos$¢ syntetyczna,
b) ksiggowos$¢ analityczna

2) sporzadzanie sprawozdawczo$ci — sprawozdania miesi¢czne z realizacji

jednostki Urzedu Gminy i budzetu gminy:
a) Dbilansu budzetu gminy 1 jednostki,
b) rachunku zyskow i strat,
¢) zmian funduszu jednostki,
d) =z zakresu ochrony srodowiska,
e) sporzadzanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu
potrocznych 1 rocznych,



VI.

VII.
1.

2.
3.

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie ewidencji rozrachunkéw do zespotu kont (konta pomocnicze),
rozliczen z ZUS, Urzgdem Skarbowym i innych potracen;
prowadzenie ewidencji do konta 080 w podziale na inwestycje;
prowadzenie rozliczen zobowigzan z odbiorcami 1 dostawcami,
prowadzenie ewidencji syntetycznej funduszu §wiadczen socjalnych
pracownikow Urzedu Gminy, Gminnego Centrum Kultury, Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej i Gminnej Biblioteki Publiczne;.
prowadzenie ewidencji syntetycznej sum depozytowych;
prowadzenie rozliczen finansowych z Gminnym Os$rodkiem Pomocy
Spotecznej 1 innymi jednostkami w zakresie rozliczenia kosztow utrzymania
autobusu do przewozu osob niepetnosprawnych i innych zleconych
wyjazdow.
ewidencjonowanie 1 rozliczanie podatku VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji sprzedazy podatku VAT,

b) prowadzenie ewidencji zakupu podatku VAT,

c) dokonywanie przelewdw i sporzadzenie deklaracji podatku VAT,

d) przyjmowanie ww. dokumentéw

10) ksiegowanie funduszu §wiadczen rodzinnych, funduszu alimentacyjnego,

swiadczenia wychowawczego.

11) ksiegowanie optat za odpady komunalne.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

praca wykonywana w Urzedzie Gminy Komarowka Podlaska, ul. Krotka 7;
budynek niedostosowany do poruszania si¢ osOb niepelnosprawnych na
wozku inwalidzkim;

40-godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy. Godziny pracy
od poniedziatku do piatku: 7:30 — 15:30;

praca w pelnym wymiarze czasu pracy z wykorzystaniem sprzetu
komputerowego, obstuga urzadzen biurowych, praca na dokumentach;
wymuszona pozycja ciata;

wysitek gtownie umystowy;

o$wietlenie §wiattem naturalnym i sztucznym;

praca wiaze si¢ z przebywaniem z grupg oséb w pomieszczeniach
zamknigtych;

planowana data zatrudnienia: kwiecien 2019 r.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0osOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:
List motywacyjny
Zyciorys — (curriculum vitae)

Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie lub uwierzytelniona kopia



10.

dokumentow (dyplomy, $wiadectwa szkolne, zaswiadczenia o ukonczonych
kursach, szkoleniach itp.).

Oryginal kwestionariusza osobowego (w zalaczeniu)

Oswiadczenie kandydata o niekaralno$Sci za przestepstwo umyslne Ilub
informacja o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego opatrzone datg nie
wczesniej niz na miesige przed zlozeniem dokumentow aplikacyjnych.
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoSci
prawnych i korzystaniu w pelni z praw publicznych.

Oswiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia stwierdzajace brak
przeciwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku ds. ksiggowosci
budzetowe;.

Podpisana klauzula informacyjna zgodnie z przepisami rozporzadzenia
RODO i ustawy o ochronie danych osobowych (w zataczeniu).

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

W przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna — kopia dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

Uwaga: Przedlozone dokumenty aplikacyjne musza by¢ podpisane. W przypadku

zatrudnienia kandydat zobowiazany bedzie do przedlozenia do wgladu oryginalow

dokumentow.

VIII.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie
z dopiskiem:

NABOR NA STANOWISKO PRACY DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

w terminie do_dnia 28 marca 2019 roku do godz. 13:00 osobisciec w sekretariacie
Urzedu Gminy Komaroéwka Podlaska, ul. Krétka 7, 21-311 Komardéwka Podlaska lub
poczta na adres Urzedu Gminy Komardéwka Podlaska,ul. Krotka 7, 21-311 Komaréwka
Podlaska.

IX.

2. W przypadku wystania dokumentow pocztg decyduje data i godzina ich
dorgczenia do Urzgdu Gminy Komardéwka Podlaska.

3. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

4. Termin otwarcia ofert nastapi w dniu 28 marca 2019 roku.

Informacje dodatkowe:

1. Wojt Gminy zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci lub czgsci,
przedtuzenia terminu sktadania ofert.

2. Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisje rekrutacyjng



majaca na celu stwierdzenie zgodnos$ci z zasadami naboru oraz kompletno$ci
ztozonych dokumentow.
W  wyniku analizy dokumentéw komisja rekrutacyjna wytypuje liste
kandydatow, ktorzy spelnia wymagania niezbedne 1 zlozyli w sposob
prawidtowy dokumenty aplikacyjne okreslone w niniejszym naborze.

3. Zakwalifikowani Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.

4. Pierwszenstwo w zatrudnieniu maja kandydaci z terenu Gminy Komardowka
Podlaska.

Komarowka Podlaska, 2019-03-18
/- Wojt Gminy
Komarowka Podlaska

Ireneusz Demianiuk



