JIRZAD GMINY W WARLUBIU
ul, Dworcowa 15
36-160 WARLUBIE
Warlubie, dnia 13.06.2024 r.

WOJT GMINY WARLUBIE
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzgdnicze
inspektora ds. ksiggowosci budzetowej

I. Nazwa i adres jednostki: Urzgd Gminy w Warlubiu ul. Dworcowa 15, 86-160 Warlubie.

II. Nazwa stanowiska: inspektor ds. ksiggowosci budzetowej

III. Wymagania:

Wymagania niezbedne okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530 z p6Zn. zm.):

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolno$é do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wryksztalcenie $rednie lub wyzsze o kierunku ekonomicznym.

W przypadku wyksztalcenia $redniego co najmniej pigcioletni staz pracy, a w przypadku
wyksztalcenia wyzszego co najmniej trzyletni staz pracy.

Wymagania dodatkowe:

1. Mile widziane osoby posiadajgce doswiadczenie w administracji samorzgdowej, znajomos¢ i
umiejetno$é stosowania przepiséw prawnych zwigzanych z problematyka stanowiska,
znajomo$¢ podstawowych regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska m.in.:
ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, o dochodach jednostek samorzgdu
terytorialnego, ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Umiejetnosé skutecznego komunikowania sig i przekazywania informacji.

3. Posiadanie cech osobowosci i umiejetnosei, takich jak: samodzielnos¢, kreatywnosc,
sumienno$é, rzetelnosé, umiejetno$é pracy indywidualnej i zespolowej, wysoka kultura
osobista.

4, Umiejetnoéé biegtej obstugi komputera i MS Office (Word, Excel), poczty elektronicznej
i Internetu.

1V. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

Zadania z zakresu spraw ksiggowosci budzetowe;j :

1. Sprawdzanie i opracowywanie faktur i dokumentacji ksiggowych.

2. Przygotowywanie dokumentacji ksiggowych do realizacji.

3. Sporzadzanie przelew6w oraz nadzér nad terminowym regulowaniem zobowigzan.

4, Biezgce ksiggowanie dochodow i wydatkdéw budzetowych jednostki i organu.

5. Prowadzenic dokumentacji ksiggowej urzedu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o rachunkowofci i instrukeji polityki rachunkowej gminy.

6. Biezace uzgadnianie ksigg rachunkowych.

7. Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych.

8. Przygotowywanie zarzadzen dotyczagcych wprowadzania zmian do budzetu gminy.

9. Weryfikacja faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz sprawdzanie poziomu

zaangazowania.
10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w tym wspotdziatanie
w przygotowaniu odpowiedzi w ramach informacji publicznej.
11. Prowadzenie raportéw kasowych.
12. Sporzgdzenie list wynagrodzen pracownikéw i prac zleconych.



V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Usytuowanie stanowiska pracy- I pig¢tro budynku, schody, brak windy.

2, Forma zatrudnienia — umowa o pracg.

3. W przypadku oséb podejmujgcych prac¢ po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym
ma zastosowanie art. 16 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych — umoweg o prace
zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

4. Wymiar czasu pracy — pelen etat.

Praca przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

6. Wysokos¢ wynagrodzenia — zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrtéw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych oraz
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Warlubie z dnia 7 grudnia 2021r.,
wynagrodzenie platne 28 dnia kazdego miesigca, jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

V1. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Warlubiu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1. Curriculum vitae.

. List motywacyjny.

3. Wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wedlug
zatgczonego wzoru stanowigcego zatacznik do naboru).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe.

5. Podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

6. Podpisane os$wiadczenie kandydata, ze posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z pelni praw publicznych

7. Podpisana klauzula informacyjna dla kandydata przystepujgcego do naboru (wedlug

zatgczonego wzoru stanowigcego zataeznik do naboru).

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim.

9. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentow
potwierdzajacych niepetnosprawnosé.

U
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Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii po§wiadczony za zgodnoé¢ z oryginatem poprzez
umieszczenie na kserokopii zwrotu ,,stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, data i czytelny podpis.
VIII. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w terminie do dnia 24 czerwca 2024 r. do godz. 15'S
w Urzedzie Gminy Warlubie ul. Dworcowa 15, 86-160 Warlubie, w zamknigtych kopertach
z dopiskiem »INabor na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci budzetowej”.
W przypadku wystania aplikacji drogg pocztows o zachowaniu terminu decyduje data wptywu do
urzgdu. Dokumenty, ktore wplyng do urzgdu po wyzej wyznaczonym terminie oraz dokumenty
niekompletne nie bgdg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.warlubie.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Warlubie. Zastrzega sig¢ mozliwos¢ odwolania naboru bez podania przyczyny.
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