1.

2.

WOIT GMINY WYRY

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy w Wyrach w Referacie Finansow i Budzetu

w petnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne (obligatoryjne):

a)

wyksztatcenie: ukonczenie wyzszych studiéw lub uzupetniajgcych studidow magisterskich, lub
studidow podyplomowych (preferowany kierunek studiow: ekonomia, finanse, administracja)

i co najmniej roczny staz pracy na podobnym stanowisku w administracji publicznej (zgodnie z
zakresem obowigzkdw — pkt. 3 ogtoszenia),

badZ wyksztatcenie Srednie ekonomiczne i co najmniej 5-letni staz pracy na podobnym
stanowisku w administracji publicznej (zgodnie z zakresem obowigzkow — pkt. 3 ogtoszenia);
posiada obywatelstwo polskie;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ zasad rachunkowosci, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o samorzgdzie gminnym, rozporzadzen w sprawie: szczegdtowej klasyfikacji
dochodoéw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw oraz sSrodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych, sprawozdawczosci budzetowej, sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych;

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ komputerowego oprogramowania
narzedziowego — Microsoft Office (Word, Excel);

obstuga elektronicznego obiegu dokumentow;

dyspozycyjnosc¢ (praca odbywa sie na podstawie rozktadu czasu pracy ustalanego przez
pracodawce na kazdy miesigc);

doktadnosé, rzetelnosé, terminowosé, odpowiedzialnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji, kreatywnos$é, bardzo dobra organizacja
pracy wiasnej.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

a)

Zadania gtéwne:
prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych dotyczgcych Urzedu Gminy (w tym ksiegi
inwentarzowej) oraz sporzadzanie sprawozdan dla GUS,
prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej w zakresie Srodkéw trwatych,
ustalanie stawek amortyzacyjnych, dokonywanie umorzen srodkow,
przeprowadzanie analizy i uzgodnien kont ksiegowych zwigzanych z ewidencjg $rodkow
trwatych,
uzgodnienia z osobami merytorycznymi ewidencji pozostatych srodkéw trwatych,
biezgca ewidencja i aktualizacja planéw dochoddw i wydatkéw budzetowych po
korektach w systemach budzetowo — finansowych,
prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu (organu gminy),
sporzadzanie zestawien i analiz finansowo - budzetowych,
przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w zakresie budzetu Gminy Wyry i jego
zmian, Wieloletniej Prognozy Finansowej, zarzadzen dot. zmian budzetu, planu
wykonawczego dochodéw i wydatkéw budzetu gminy i innych,
prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug, w tym:

sporzadzanie dokumentacji i weryfikacja danych zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT
Gminy i jej jednostek organizacyjnych podlegajacych centralizacji rozliczen VAT,
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b) sporzadzanie jednostkowej deklaracji VAT Urzedu Gminy, scentralizowanej Gminy i
przesytanie do Urzedu Skarbowego,
¢) generowanie Jednolitych Plikdw Kontrolnych w zakresie rozliczen podatku VAT,
d) przygotowywanie dokumentacji do korekt deklaracji w zakresie odliczer podatku VAT
e opracowywanie rocznych informacji o przebiegu wykonania budzetu,
e uczestniczenie w pracach zwigzanych z przygotowaniem projektu budzetu,
e ewidencja Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmian w systemie Bestia,
e przyjmowanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych z jednostek i
zaktadu budzetowego, dokonywanie ich kontroli pod wzgledem formalno- rachunkowym,
e sporzadzanie tacznych sprawozdan budzetowych oraz z operacji finansowych na
podstawie sprawozdan jednostkowych jednostek organizacyjnych gminy,
e sporzadzanie jednostkowych sprawozdan finansowych dla urzedu,
e uczestniczenie w pracach zwigzanych ze sporzadzeniem zbiorczych sprawozdan
finansowych: bilansu, rachunku zyskéw i strat, zmian na funduszu jednostki jednostek
budzetowych i zaktadéw budzetowych, bilansu skonsolidowanego,

Zadania pomocnicze
a) ewidencjai archiwizowanie powierzonej dokumentacji,
b) obstuga systeméw informatycznych wspomagajgcych prace na stanowisku,
c) przygotowywanie informacji publicznej z zakresu prowadzonych spraw,

Osoba bedzie zastepowac pracownika ds. ksiegowosci budzetu.

Informacja_ o pracy na stanowisku urzedniczym:

a) praca odbywa sie w systemie jednozmianowym,

b) wykonywanie pracy w siedzibie urzedu,

c) praca pod presjg czasu,

d) uzytkowanie sprzetu biurowego (w tym: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka

dokumentdw), praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

e) oswietlenie naturalne i sztuczne,
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkéw pracy. Istnieje bariera architektoniczna utrudniajgca dostanie sie na
pierwsze i drugie pietro budynku (brak windy). Pomieszczenie znajduje sie na parterze.
Zapewniony jest dostep na parter budynku poprzez podjazd dla niepetnosprawnych oraz dostep
do pomieszczenia sanitarnego.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.
Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
a) list motywacyjny,
b) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (do pobrania w
Urzedzie Gminy Wyry — Sekretariat, lub ze strony internetowej: http://bip.ugwyry.rekord.pl
w zaktadce Rekrutacja/ Informacje ogdlne)
c) kopie dokumentéw potwierdzajgce:
— wyksztatcenie,
— staz pracy,
— dodatkowe kwalifikacje,
d) oswiadczenia kandydata o:
— petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
— braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
— posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
— posiadaniu obywatelstwa polskiego,
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— zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,
e) kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w  przypadku  0sdb
niepetnosprawnych, o ktdrych mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Okredlenie terminu i miejsca sktadania ofert

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 2 stycznia 2024 r. do Sekretariatu Urzedu

Gminy Wyry, ul. Gtéwna 133, 43 -175 Wyry (I pietro).

Oferty sktada sie:

a) w formie pisemnej w Sekretariacie Urzedu Gminy Wyry lub pocztg na adres Urzedu Gminy w
Whyrach, ul. Gtéwna 133 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — Referat FB” lub

b)  droga elektroniczng przez skrzynke podawczg epuap.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze nie beda

rozpatrywane. Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres do

dnia 2 stycznia 2024 r. Osoby spetniajgce wymagania formalno — prawne podane w ogtoszeniu o

naborze zostang zakwalifikowane do dalszego etapu postepowania. Informacje o

zakwalifikowaniu zostanie przekazana telefonicznie badz drogg mailowa.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac u Skarbnika Gminy Wyry 32 325 68 03.

Osoba wytoniona z konkursu moze zosta¢ zatrudniona na jednym ze stanowisk urzedniczych (w

zaleznosci od posiadanego stazu pracy).

Jezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym zostanie

skierowany do stuzby przygotowawczej koriczgcej sie egzaminem; na umotywowany wniosek

Wéjt Gminy moze zwolnié wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby

przygotowawczej, z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wyry przy ul. Gtéwnej 133.

Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane przez okres 3

miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze konkursu.

Wyry, dnia 2023-12-19

Wéjt Gminy Wyry

Barbara Prasot



