Zalgcznik
do Zarzgdzenia Nr 20/2023
Burmistrza Miasta i Gminy

Opatowiec
zdnia 03.02.2023 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Opatowiec
oglasza nabor na stanowisko urzednicze Podinspektor w Referacie
Finansowo-Budzetowym

I, Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miasta i Gminy Opatowiec, ul. Rynek 3, 28-520 Opatowiec
IL Okreslenie stanowiska:

Podinspektor w Referacie Finansowo-Budzetowym.

1. Wymagania niezbedne:

spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r, poz. 530),

Wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki ekonomiczne),

Do$wiadczenie zawodowe minimum 3 lata w tym minimum rok w JST,

znajomos$¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomo$¢ Ustawy o Rachunkowosci,

znajomo$¢ ustawy o Finansach Publicznych,

znajomos$¢ ustawy o Podatku od Towarow 1 Ustug

podstawowa znajomo$¢ procedur administracyjnych (Kodeks postepowania
administracyjnego — KPA),
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2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ obstugi Programoéw Finansowo Ksiegowych,

znajomos$¢ obstugi komputera, pakietu biurowego (OFFICE),

umiejetno$¢ pracy samodzielnie 1 w zespole,

skrupulatnos$c¢ i rzetelno$¢ w prowadzeniu spraw na stanowisku pracy, komunikatywnos¢,
kreatywno$¢, dyspozycyjnos¢,

5. umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji oraz umiej¢tnos¢ analitycznego
myslenia,
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3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:



W zakresie rachunkowos$ci Gminy:

1.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

prowadzenie rachunkowosci w zakresie:

a) ewidencji wydatkdéw w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej,

b) ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkdw trwatych oraz wartosci materialnych
i prawnych,

c) zadan inwestycyjnych Urzedu Miasta i Gminy,

d) zadan i projektow wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

ksiegowanie prawnego zaangazowania wydatkéw budzietowych ujetych w planie

finansowym,

sprawdzanie wptywajgcych dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkow, delegacji

oraz innych dyspozycji) pod wzgledem formalno - rachunkowym,

przeprowadzenie operacji gotéwkowych i bezgotowkowych w zakresie wydatkéw Urzedu

Miasta i Gminy,

wspofdziatanie z innymi Referatami w przygotowywaniu wnioskow w zakresie

pozyskiwania srodkéw na realizacje zadan wtasnych gminy,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych z dziatalnosci Urzedu Miasta i Gminy,

sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych Urzedu Miasta i Gminy, tj. bilansu,

rachunku, zyskdw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki,

prowadzenie ewidencji bilansowej w ujeciu analitycznym $rodkow trwatych bedacych

w uzytkowaniu Urzedu Miasta i Gminy oraz ewidencji pozabilansowej srodkow trwatych

przekazanych podlegtym jednostkom,

dokonywanie wyceny materiatow i srodkdw trwatych na arkuszach spisu z natury w wyniku

inwentaryzacji oraz ujmowanie wynikdw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych

Urzedu,

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w zakresie srodkéw trwatych,

prowadzenie zbiorczych rejestrow zakupdow i sprzedaiy w zakresie podatku VAT,

sporzadzanie zbiorczej deklaracji oraz dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym,

prowadzenie ewidencji wartosciowej i ilosciowej majatku Gminy,

prowadzenie ksigg inwentarzowych,

prowadzenie ksigg srodkow trwatych,

znakowanie sprzetu i wyposazenia,

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c¢) dokument poswiadczajgcy wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow),

d) dokument po$wiadczajacy staz pracy

e) kserokopia dowodu osobistego

f) kwestionariusz osobowy,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

h) podpisane o§wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z peini praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umysine
$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

1) podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z
2019r. poz. 1781),



]) podpisane o$§wiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajgcym na prace na wskazanym

stanowisku.
k)klauzula informacyjna (art.13 RODO)

Kandydat, ktory zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 roku (Dz. U.z 2022 r.,
poz. 530) jest zobowigzany do ztozZenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepeinosprawnos¢.

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy oraz klauzula
informacyjna, powinny by¢ wlasnorecznie podpisane (takze w przypadku przekazania ich
za posrednictwem platformy ePUAP), pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny
formalnej. Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg byé
sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty
wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiggltego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie urzgdu, poczta
na adres urzedu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ,,Podinspektor w Referacie
Finansowo-Budzetowym™ w terminie do dnia 14 lutego 2023 roku godz. 9.00. Aplikacje,
ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie spetniajgce
wymogow formalnych, nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktérych oferty spelnia wymogi formalne i zostang zaakceptowane zostang
powiadomione za poSrednictwem poczty e-mail o dalszym toku postepowania
konkursowego.

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane o dalszym toku
postepowania konkursowego.

Praca bedzie wykonywana w siedzibie pracodawcy wymiarze 40 godzin tygodniowo, 8

godzin dziennie.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spolecznej 0séb niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internctowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.gminy.com.pl/opatowiec)oraz na tablicy ogloszen w
Urzedzie Miasta i Gminy.

Burmistrz Miasta i Gminy Opatowiec
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