Zatgeznik
do Zarzqdzenia Nr 134/2023
Burmistrza Miasta i Gminy

Opatowiec
zdnia 22.11.2023 r.

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

L 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:

1. spetnienie wymagan okre$lonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r, poz. 530),

Wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki ekonomiczne),

Do$wiadczenie zawodowe minimum 3 lata w tym co najmniej roczny w jednostce
samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ Ustawy o Rachunkowosci,

znajomos¢ ustawy o Finansach Publicznych,

znajomos¢ ustawy o Podatku od Towarow i1 Uslug

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

znajomosé obstugi Programéw Finansowo Ksiegowych,

znajomos¢ obstugi komputera, pakietu biurowego (OFFICE),

umieje¢tnosé pracy samodzielnie i w zespole,

skrupulatnos¢ i rzetelnosé w prowadzeniu spraw na stanowisku pracy, komunikatywnosé,
kreatywno$é, dyspozycyjnosé,

5. umiej¢tnosé podejmowania samodzielnych decyzji oraz umiejetnos¢ analitycz.iego myslenia,

B R e



[a—

8.
9.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Sporzadzanie przelewdéw bankowych,

Sporzadzanie kwartalnej informacji z wykorzystania dotacji i terminowe przekazywanie
wedlug dysponenta,

Terminowe ksiggowanie dokumentéw / OT, PT, LT/ oraz wspotpraca z pracownikami
merytorycznymi w zakresie zakonczonych zadan inwestycyjnych,

Naliczanie odsetek od zaleglosci niepodatkowych,

Windykacja naleznosci w zakresie naleznosci niepodatkowych,

Terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych Uizedu w zakresie
Rb-N, Rb-Z, Rb-50, Rb-UN, RB-UZ, RB-2777,

Terminowe sporzadzanie 1 przekazywanie zbiorczych sprawozdan budzetowych
w programie Bestia, Trezor, e-SIB, ePUAP

Terminowe przekazywanie sprawozdan z jednostek posiadajgcych osobowo$é prawna,
Naliczanie odpiséw na ZFSS,

10. Prowadzenie konta ZFSS w programie T-SOFT,

11.

Prowadzenie w programie T-SOFT depozytéw bankowych i a analiza kont,

12. Dekretowanie dokumentow ksiegowych,

13

Opisywanie dokumentéw ksiegowych i kontrola finansowo-ksiegowa,

14. Prowadzenie rejestru wpltywu dokumentéw ksiggowych, umow, pism, zapotrzebowan,
15. Prawidtowe 1 terminowe ksiggowanie zaangazowania wydatkéw w Programie T-SOFT,
16. Ksiggowanie wyciggdw bankowych w programie T-SOFT w zakresie wydatkéw ,

17. Ksiegowanie dowodow ksigegowych w Programie T-SOFT,

18. Terminowe sporzgdzanie miesiecznych sprawozdan Rb-28 s,

19. Biezaca analiza kont wydatkowych w programie T-SOFT,

20. Udzial w sporzgdzaniu sprawozdan do GUS, RIO, Urzedu Wojewddzkiego, Delegatury

21,

Krajowe Biuro Wyborcze,
Terminowe i prawidlowe sporzgdzanie deklaracji miesigcznych VAT-7 dla Urzedu

i Gminy,

22. Terminowe i prawidlowe sporzadzanie i przekazywanie zbiorczych deklaracji VAT-7,

Terminowe wplacanie podatku na podstawie deklaracji VAT-7

23. Biezgca analiza kont w zakresie podatku VAT ,
24. Terminowe 1 prawidlowe wysylanie JPK,

a3,

Prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy VAT-7,

26. Rozliczanie inwentaryzacji rocznej oraz okresowej, weryfikacja kont w zakresie

wydatkéw 1 dochodéow,
4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

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

d) dokument poswiadczajgcy staz pracy

e) kserokopia dowodu osobistego

f) kwestionariusz osobowy,

g) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

h) podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych, korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa myslne $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe,



i) podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U z2019 r. poz. 178"),

j) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na prace na wskazanym

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

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 roku (Dz. U. z 2022 r., poz. 530) jest
zobowiagzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnoseé.

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 przedkladane w naborze przez kandvdata musza by¢
sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty
wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez thumacza przysigglego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie urzedu, poczta
na adres urzgdu z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ,,Podinspektor w Referacie
Finansowo-Budzetowym” w terminie do dnia 4 grudnia 2023 roku godz. 9.00. Aplikacje,
ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, jak réwniez nie spelniajace
wymogdw formalnych, nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktérych oferty spelnia wymogi formalne 1 zostang zaakceptowane zostang
powiadomione za posrednictwem poczty e-mail o dalszym toku postgpowania
konkursowego.

Osoby, ktorych oferty zostang odrzucone nie bedg powiadamiane o dalszym toku
postepowania konkursowego.

Praca bedzie wykonywana w siedzibie pracodawcy wymiarze 40 godzin tygodniowo,

8 godzin dziennie.

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej 0s6b niepetnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.gminy.com.pl/opatowiec)oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Miasta i Gminy.

Burmistrz Miasta i G.niny Opatowiec

Stawomir Kowalczyk



