OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wjt Gminy Urszulin ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksieggowosci wydatkow i dochodow

Symbol oferty: Or.2110.3.2024

Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Urszulin, ul. Kwiatowa 35, 22-234 Urszulin
Liczba lub wymiar etatu: 1 (petny etat).

Termin sktadania dokumentéw: 2024-06-14

Wymagania niezbedne:
1) wyksztatcenie wyzsze;
2) doswiadczenie zawodowe — udokumentowany, co najmniej dwuletni staz pracy;
3) posiadanie obywatelstwa polskiego;
4) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
5) korzystanie z petni praw publicznych;
6) brak prawomocnego wyroku sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
7) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
8) nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ przepisow prawa:
1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 2094 r. o rachunkowosci;
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
3) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;
4) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
5) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

Wymagania dodatkowe:
1) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub studia podyplomowe z zakresu ekonomii;
2) doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z ksiegowos$cig budzetowa;
3) umiejetnosé obstugi programoéw finansowo-ksiegowych;
4) biegta obstuga komputera i znajomos¢ aplikacji pakietu MS Office,

5) predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢ w dziataniu, umiejetnos¢ pracy

z interesantami, radzenie sobie ze stresem.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie ksiegowo$ci gminy technikg komputerowg — ksiegowanie dochodéw
i wydatkéw, zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra
Finanséw;

2. Weryfikacja kont oraz ich biezace uzgadnianie;

3. Sporzgdzanie zestawien obrotéw i sald w okresach miesiecznych;

4. Sporzadzanie miesiecznych i okresowych sprawozdan budzetowych RB 27ZZ, RB 50,
RBZN, RB Z, RB N, RB 27S, RB 28S, sprawozdan finansowych oraz ewidencji srodkéw

trwatych w zakresie prowadzonych kont Urzedu Gminy;

5. Sporzadzanie przelewow bankowych na podstawie zatwierdzonych do wyptaty

dokumentow;

6. Prowadzenie ewidencji analitycznej pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawych o wartosci do 10 000 zt;

o

8. Sporzgdzanie i wystawianie faktur;

Terminowy zwrot wadium wniesionego tytutem dzierzawy lub sprzedazy nieruchomosci;



9.

10.
11
12.
13.
14.
15.
16.

1£.
18.

Prowadzenie ewidencji czynszéw za dzierzawe, wynajem i uzytkowanie wieczyste
nieruchomos$ci komunalnych i ich biezaca egzekucje lub windykacje;

Prowadzenie spraw z zakresu umorzenia, odroczenia lub roztozenia na raty oraz
umorzenia odsetek od optat wymienionych w pkt 9;

. Prowadzenie w zastepstwie, obstugi kasowej Urzedu w okresie nieobecnosci kasjera;

Naliczanie i terminowe odprowadzanie optaty na rzecz Izb Rolniczych;

Przestrzeganie przepiséw ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych;
Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen w ramach stanowiska pracy oraz stata
ich weryfikacja;

Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zaswiadczen oraz sprawozdawczosci
dotyczgcych zakresu zajmowanego stanowiska pracy;

Archiwizowanie i przekazywanie dokumentacji ze zrealizowanych zadan, pracownikowi
odpowiedzialnemu za prowadzenie archiwum zaktadowego;

Prowadzenie innych spraw wynikajgcych z przepiséw szczegolnych;

Wykonywanie innych zadan zleconych lub z upowaznienia Waéjta Gminy.

Warunki pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
o)
6)
7)
8)
9)

praca w budynku Urzedu: Urszulin, ul. Kwiatowa 35;
praca ma charakter pracy biurowej;

pomieszczenia biurowe na pierwszym pietrze, budynek z windg;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

praca od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:30-15:30;

norma dobowa czasu pracy wynosi: 8 godzin;

praca w petnym wymiarze czasu pracy- 1 etat tj. 40 godzin tygodniowo;
codzienny kontakt telefoniczny;

bezposredni kontakt z interesantami.

Wymagane dokumenty:
niezbedne:

list motywacyjny — opatrzony wtasnorecznym podpisem oraz telefonem kontaktowym lub
e-mailem;

zyciorys zawodowy (cv) — opatrzony wiasnorecznym podpisem oraz telefonem
kontaktowym lub e-mailem;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie;

oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sgdu za umys$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Wzory ww. oswiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania na stronie

internetowe] www.uqurszulin.bip.lubelskie.pl lub w wersji papierowej u Sekretarza Gminy.

dodatkowe:

1)
2)

3)

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie ekonomiczne;

kserokopia dokumentu potwierdzajacego doswiadczenie w pracy na stanowisku
zwigzanym z ksiegowoscig budzetows;

kandydat, ktoéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 ., poz.
530) jest zobowigzany do =ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosgé.



Miejsce sktadania dokumentow:

Urzad Gminy Urszulin, ul. Kwiatowa 35 (sekretariat), 22-234 Urszulin.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg (decyduje data wptywu)
w terminie do dnia 14.06.2024 r. w zaklejonej i opisanej kopercie ,,Oferta Or.2110.3.2024 -
stanowisko ds. ksiggowosci wydatkéw i dochodow”.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

W kwietniu 2024 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Urszulin, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi
co najmniej 6%.

Pozostate informacje:

1.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wytgcznie biezgcy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujgce przez wejsciem
w zycie przepiséw nakazujgcych wydawanie $wiadectw pracy.

2. W celu utatwienia kontaktu zwigzanego z przeprowadzeniem naboru prosimy o wskazanie
telefonu kontaktowego.

3. Oferty, ktére wptyng do Urzedu niekompletne lub po wskazanym w ogtoszeniu terminie
nie bedg rozpatrywane.

4. Oswiadczenia i dokumenty sktadane w drodze przeprowadzanego naboru muszg byc¢
podpisane wtasnorecznie.

5. Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozy¢ wraz z ich ttumaczeniem na jezyk
polski dokonanym przez ttumacza przysiegtego.

6. Dokumenty (oferta) kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru (rekrutacji),
zostang dotgczone do jego akt osobowych.

7. Dokumenty (oferty) pozostatych oséb, biorgcych udziat w naborze, ktére nie zostaty w jego
wyniku zatrudnione, beda przechowywane w terminie do 3 miesiecy; na ich prosbe bedag
zwrocone, w przeciwnym wypadku zostang zniszczone po tym terminie.

8. Do kolejnego etapu rekrutacji zostang zaproszeni telefonicznie (a w przypadku nie podania
numeru telefonu - mailowo) wytgcznie kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone
W niniejszym ogtoszeniu.

9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej www.ugurszulin.bip.lubelskie.pl oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu
Gminy Urszulin ul. Kwiatowa 35, 22-234 Urszulin na okres nie krotszy niz 3 miesigce.

10. Zastrzega sie prawo odwotania ogtoszenia, przedtuzenia terminu sktadania ofert a takze
niezatrudnienia zadnego z kandydatéw.

Urszulin, 31.05.2024 r. ‘ZT
Adan hasiuk



