Wojt Gminy Wierzchowo

Ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze

stanowisko ds. ksiegowosci wydatkéw

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo mi¢dzy innymi:

1.Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra
Finansow.

Prowadzenie ewidencji wydatkow i ksiegowosci gminy jako organu.

Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstgpna kontrola).

Stata kontrola i nadzor nad zgodnos$cia wydatkow budzetowych z planem finansowym.

Przeprowadzanie weryfikacji kont ksiggowych i dokumentowanie na pismie.

Ewidencja i ksiggowanie wyciagéw bankowych, sporzadzanie polecen ksiggowania z wydatkow.

Terminowe przekazywanie srodkéw dla jednostek budzetowych i dotacji zgodnie z planem finansowym Gminy obowigzujacym
w danym roku budzetowym.

8. Biezace przygotowywanie polecen przelewoéw oraz terminowa realizacja zobowigzan Urzedu Gminy Wierzchowo w zakresie
prowadzonych spraw.

9. Obstuga bankowosci elektronicznej poprzez wprowadzanie przelewdéw do systemu bankowego zgodnie z zatwierdzonymi
dowodami, przesytanie, odbieranie i sprawdzanie sald na rachunkach bankowych oraz ich biezaca analiza.

10. Sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz comiesigczna analiza i kontrola kont analitycznych w Urzedzie Gminy jako
jednostce budzetowej i w Gminie jako organie.

11. Przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych podlegtych jednostek organizacyjnych
gminy w zakresie realizacji wydatkow budzetowych oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalno — rachunkowym.

12. Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu Gminy jako jednostki
budzetowej, sprawozdan Gminy jako organu oraz tacznych (zbiorczych) sprawozdan budzetowych i finansowych Gminy jako

jednostki samorzadu terytorialnego.

13. Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych Urzedu Gminy jako
jednostki budzetowej oraz tacznych (zbiorczych) sprawozdan w zakresie operacji finansowych Gminy jako jednostki samorzadu

terytorialnego.

14. Ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkow biezacych i inwestycyjnych oraz uzgadnianie ich z planem i
wykonaniem w budzecie gminy.

15. Obstuga programu przeznaczonego do zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego Besti@.

Wymagania konieczne:

Nooakown

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie co najmniej srednie lub $rednie branzowe;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

Wymagania dodatkowe:

o  preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;

e  znajomo$¢ systemow finansowo-ksiegowych;

e  znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy 0 finansach publicznych, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o rachunkowosci, 1 przepisy
wykonawcze do tych ustaw;

e odpowiedzialno$¢, systematyczno$¢, dokladnos¢, zdolnosci analityczne, dobra organizacja pracy, zaangazowanie,
punktualnos¢;

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego™;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

podpisane o§wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych*;

podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne*,

Formularz Kandydata*,

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku gdy kandydat zamierza skorzystac¢ z uprawnienia,
o ktorym mowa w art. 13 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.
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Warunki pracy na stanowisku
e zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy — 1 etat
e  zatrudnienie od dnia 1 lipca 2022 r.
e wykonywanie czynnosci biurowych,
e odpowiedzialno$¢ za prace oraz za realizacj¢ zadan,
e  praca przy komputerze.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie
Gminy Wierzchowo, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych wynosi mniej niz 6 %.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie osobiScie lub za posrednictwem poczty kompletu dokumentow w terminie do dnia
13.06.2022 r. do godz. 15:00 na adres:

Urzad Gminy Wierzchowo
ul. Dtuga 29, 78 — 530 Wierzchowo
z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow”
Oferty odrzucone zostang odestane kandydatom na adres wskazany w ofercie.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely na w/w adres w terminie do dnia 13.06.2022 roku do godz.
15:00.
*Druki o$wiadczen sg do pobrania na stronie BIP Urzgdu Gminy Wierzchowo

Elektronicznie

Ja N podpisany przez Jan
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Klauzula informacyjna
Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Gminy Wierzchowo — Wéjt Gminy Wierzchowo, jako
pracodawca.
Mogga sie Panstwo kontaktowac z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: iod@wierzchowo.pl
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO) w zwiazku z wymaganiami prawnymi stawianymi administratorowi przez Ustawe o pracownikach
samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. c RODO),
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. I RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2
lit. a RODO), ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Odbiorcg Panstwa danych osobowych beda upowaznieniu pracownicy Urzedu Gminy Wierzchowo.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.
Maja Panstwo prawo do:
1) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4) prawo do usunigcia danych osobowych;
5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Wierzchowo, 02.06.2022 r.
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