Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 0052.25.2025
Wijta Gminy Siedlisko z dnia 11 marca 2025 r.

WOJT GMINY SIEDLISKO
OGEASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
Wymiar czasu pracy: 1/1

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

d) wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie,

e) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

f) nieposzlakowana opinia,

g) posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

h) znajomos¢ podstawowych aktéw prawnych zwigzanych z problematyka na stanowisku pracy m.in: ustawy o
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzenia w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy o samorzgdzie gminnym.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ programu ksiegowosci budzetowe;j,

b) preferowany 2 letni staz pracy na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia,

¢) samodzielnos¢ w dziataniu, umiejetnos¢ organizacji pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole, obowigzkowosé,
rzetelno$¢ i starannosc,

d) doswiadczenie w pracy w administracji rzadowej lub samorzadowej na stanowiskach zwiazanych
z ksiggowoscia budzetowa,

e) praktyczna umiejetnosci obstugi pakietu MS Office,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci organu finansowego Gminy:

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych,

- ewidencja analityczne,

- prowadzenie ksiag rachunkowych Urzegdu.

2) Prowadzenie rejestru faktur VAT i terminowego wysylania i wystawiania faktur z tytutu §wiadczonych ushig,

3) Rozliczanie delegacji stuzbowych,

4) Rozliczanie pobranych zaliczek,

5) Prowadzenie rejestru VAT i sporzadzanie miesigcznych deklaracji VAT,

6) Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu:

- sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, rocznych z wykonania wydatkow,

- sprawozdan kwartalnych z wykonania zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j,

- o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych,

- bilansu Urzedu wraz z zalgcznikami,

- miesigcznych informacji o wykonaniu planowanych wydatkéw, w szczego6lnosci zadarn i klasyfikacji budzetowej,
- innych informacji, analiz dotyczacych zadan realizowanych przez Urzad.



4, Warunki zatrudnienia na stanowisku:

o praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,

o praca w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku.
°© stanowisko pracy znajduje si¢ w budynku pigtrowym bez windy.

5.Wymagane dokumenty:

1)  list motywacyjny,

2)  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

3)  CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

4)  kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy zawodowej,

5)  kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe, uprawnienia oraz
umiejetnoscei,

6)  o$wiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na danym stanowisku,

7)  oéwiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8)  o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do ezynnoscei prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

9)  o$wiadczenie dot. posiadanego obywatelstwa,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dz.U.UE.
L.Z 2016 . Nr 119, str. 1 z pézn. zm.)

Wymagane dokumenty aplikacyjne musza bvé podpisane przez osobe zglaszajaca sie do konkursu. Kopie
dokumentéw za zgodno$¢ z oryginalem potwierdza kandydat zamieszczajac na nich adnotacje ,.za zgodnos¢ z
oryginalem” date i wlasnoreczny podpis.

6.Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w Urzedzie Gminy w Siedlisku osobiscie lub na adres:
Urzad Gminy Siedlisko
Plac Zamkowy 6,
67-112 Siedlisko
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko ds. ksiegowoéci budzetowej » w terminie do dnia
25.03.2025 r. do godz. 15:00

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Organizator nie przewiduje sktadania ofert w formie elektroniczne;j.

Urzad Gminy w Siedlisku zaprosi telefonicznie kandydatéw wybranych sposréd ofert na rozmowy
kwalifikacyjne. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (siedlisko.bip.net.pl w zakladce Nabor pracownikéw) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy w
Siedlisku Plac Zamkowy 6, 67-112 Siedlisko

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (1. j. Dz. U. z
2019, poz. 1781 z pézn. zm.), ustawq z dnia 22 marca 1 990r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2019, poz.
1282)” oraz rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679. w sprawie ochrony osdb fizycznych w
zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych) z 27 kwietnia 2016 ». (Dz. Urz. UKL 119, str. 1)".




