Ogtoszenie o naborze nr 06/22
na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Biate Blota
86-005 Biate Btota, ul. Szubinska 7

Opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Biate Blota
w dniu 12.05.2022 r. (www.bip.bialeblota.pl)

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 22022 ., poz. 530 —t.j.)

Woéjt Gminy Biate Btota

ogtasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze: Kierownik Referatu
Budzetu, w petnym wymiarze czasu pracy

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje miedzy innymi

efektywne zarzgdzanie i koordynowanie pracg Referatu Budzetu z uwzglednieniem
procedur kontroli zarzgdczej,

nadzoér nad nalezytym wykonywaniem zadah z zakresu finansowego przez
pracownikéw Referatu Budzetu,

nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscig prowadzenia ksiegowosci budzetowej,
w tym ewidencjg planu i wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych, kosztow,
przychodéw i rozchodéw, skfadnikow majagtku jednostki (aktywow) oraz zrddet jego
pochodzenia (pasywow),

nadzoér nad prowadzeniem spraw z zakresu planowania i realizacji wydatkéw
osobowych, nagréd, kosztéw podrézy, przystugujgcych ekwiwalentéw, list
wynagrodzen, rozliczania delegacji stuzbowych, przystugujgcych diet, list ptac
z tytutu umow zlecen oraz uméw o dzieto,

weryfikacja i kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych i finansowych,
nadzoér nad terminowym regulowaniem zobowigzan oraz przygotowaniem polecenh
przelewu do realizacji w bankowosci elektronicznej,

nadzoér nad sporzadzaniem sprawozdan budzetowych, z operacji finansowych oraz
finansowych,

sporzagdzenie projektdw uchwat i zarzgdzen w zakresie budzetu i jego zmian,
sporzadzanie projektéw planéw finansowych urzedu i jego zmian,

sporzgdzanie analiz budzetowych i finansowych,

sporzgdzanie sprawozdania i informacji opisowej z wykonania budzetu - potroczne;j i
rocznej zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych,

nadzér nad przebiegiem, koordynowanie dziatan oraz rozliczanie inwentaryzacji mienia
gminy,

nadzoér, naliczanie oraz kontrola wykorzystania Funduszu Soteckiego, w tym
przygotowywanie wnioskow o zwrot z budzetu panstwa,

nadzor nad sporzgdzaniem deklaracji i dokonywaniem rozliczeh podatku VAT,

nadzor nad prawidtowym obiegiem, ewidencjg i przechowywaniem dokumentéw
ksiegowych i finansowych, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, rzeczowym wykazem akt,
instrukcjg archiwalng, instrukcjg obiegu dokumentéw ksiegowych,

wspotpraca z referatami w zakresie realizowanych zadan biezgcych oraz zadan
i przedsiewzie¢ majgtkowych, w tym projektow unijnych pod katem prawidtowosci
wydatkowania $rodkéw z budzetu gminy,



— nadzér nad prawidtowym rozliczaniem srodkéw zewnetrznych z instytucji rzagdowych —
resortowych oraz instytucji samorzgdowych — urzedu marszatkowskiego, starostwa,
organizacji pozarzgdowych, fundacji i innych,

— wspotpraca z referatami i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowej
realizacji budzetu gminy,

— kontrola w zakresie sktadanych przez jednostki organizacyjne gminy sprawozdan
budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych oraz sprawozdanh finansowych,

— udziat w posiedzeniach komisji oraz sesjach Rady Gminy wedtug dyspozycji,

— opracowywanie oraz aktualizacja przepisow wewnetrznych w zakresie polityki
rachunkowosci, obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, podatku od towardéw
i ustug VAT, instrukcji inwentaryzacyjnej i innych, wtasciwych dla zadan Referatu
Budzetu,

— prowadzenie okresowych kontroli i ocen podlegtych stanowisk pracy,

— realizowanie obowigzkéw wynikajagcych z ustaw: o finansach publicznych,
o rachunkowos$ci, dochodach jednostek samorzgadu terytorialnego, podatkach
i optatach lokalnych, optacie skarbowej, podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

Il. Kandydat powinien spetniaé¢ nastepujgce wymagania zwigzane ze stanowiskiem :
al niezbedne:
— Woyksztatcenie:
» wyzsze na kierunku: ekonomia, finanse, rachunkowosé, lub
» wyzsze wraz z uzupetniajgcymi ekonomicznymi studiami magisterskimi lub
ekonomicznymi studiami podyplomowymi,
— co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci, w tym minimum 3 lata
pracy na stanowisku kierowniczym w jednostkach sektora finanséw publicznych,
— znajomos$¢ przepisow:
» ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r., poz. 305
z pézn. zm.)

» ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (dz. U. z 2021r., poz. 217 z
pozn. zm.) oraz przepiséw dotyczgcych rachunkowosci budzetowej jednostek
samorzadu terytorialnego,
ustawy z dnia 13 listopada 2003r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. z 2021r., poz. 1672 z pézn. zm.),
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz.U. z 2021r., poz. 289-t..),
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022
r., poz. 530 —t.j.),
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2022r. , poz.559 z
pézn. zm.)

— umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ oprogramowania MS Office,
— prawo jazdy kat. B.

— umiejetnos¢ zarzadzania i kierowania zespotami ludzkimi,

— umiejetnos¢ myslenia analitycznego,

— komunikatywnos¢,

— wysoka kultura osobista,

— obywatelstwo polskie,

— kandydat ma posiada¢ petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni
praw publicznych,

— kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— cieszy sie nieposzlakowang opinig.
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b/ dodatkowe:

» preferowane doswiadczenie w jednostkach samorzgdu terytorialnego,
» podstawowa znajomosc¢ kodeksu postepowania administracyjnego,
» podstawowa znajomosc¢ ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

lll. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- usytuowanie stanowiska pracy: budynek pietrowy, schody, bez windy,
- obstuga urzgdzen wyposazonych w monitory ekranowe,

- bezposredni kontakt z osobami z zewnatrz.

Wskaznik zatrudnienia 0oséb niepetnosprawnych w miesigcu kwietniu 2022 roku, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynosit mniej niz 6%.

IV. Oczekujemy na Panstwa pisemne zgtoszenia zawierajgce:

- list motywacyjny,

- zyciorys /CV/ z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

- kserokopie dokumentu potwierdzajgcego posiadanie wymaganego wyksztatcenia,

- kserokopie dokumentow o posiadanych dodatkowych kwalifikacjach, uprawnieniach,
umiejetnosciach, ukonczonych szkoleniach,

- kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe
(Swiadectwo pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje, itp.),

- o$wiadczenie osoby ubiegajagcej sie o zatrudnienie - wedlug wzoru zalgczonego
w ogfoszeniu.

- kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022r., poz. 530) jest
obowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

V. Wymagane dokumenty mozna skfadac :
- osobiscie:
w Biurze Obstugi Klienta Urzedu Gminy Biate Btota, ul. Szubinska 7,

- przestaé pocztg na adres:
Urzad Gminy Biate Bfota
86-005 Biate Btota, ul. Szubinska 7

w terminie do 31 maja 2022 roku

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Kierownik
Referatu Budzetu - ogtoszenie Nr 06/22”

VI. Inne informacije:

- O zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — kandydaci zostang powiadomieni drogg e-mail lub
telefonicznie.

- Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

- Oferty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po okreslonym terminie lub bedg niekompletne, nie
bedg rozpatrywane. O zachowaniu terminu decyduje odpowiednio data wplywu
w sekretariacie Urzedu Gminy Biate Btota lub data stempla pocztowego.

- Z kandydatem wytonionym w drodze konkurencji zostanie zawarta umowa o prace.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej: www.bip.bialeblota.pl
oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Biate Bfota, ul. Szubinska 7.



http://www.bip.bialeblota.pl/




