Zatacznik do zarzadzenia Nr 66/2024
Wojta Gminy Nowy Duninéw
z dnia 4 lipca 2024 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

WOJT GMINY NOWY DUNINOW

na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2024 1. poz. 609 z p6zn. zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z pdzn. zm.),

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
ds. ksiegowosci budzetowej

w Urzedzie Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninow

Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie / o stanowisko moga ubiega¢ si¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.);

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce
(Dz.U. 22023 1. poz. 742 z pdzn. zm.);

udokumentowany ogoélem trzyletni staz pracy;

umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet), urzadzen biurowych 1 urzadzen
mobilnych.

Wymagania dodatkowe:

1.

wyksztatcenie z zakresu ekonomii, rachunkowosci, finansoéw publicznych lub
administracji;

znajomos$¢ aktualnych przepisdw prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku
pracy, a w szczegdlnosci ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych;

terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci, kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

kontrola dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
nanoszenie na dokumenty ksiegowe klasyfikacji budzetowe;;

sporzadzanie przelewdéw w systemie bankowosci elektronicznej dla Urzedu Gminy
w Nowym Duninowie;

przygotowywanie zestawien dokumentow ksiggowych do wyptaty w formie
gotdéwkowej z kasy Urzedu Gminy w Nowym Duninowie;



9. obliczanie i terminowe odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
pracownikow 1 zleceniobiorcow;

10. ewidencjonowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych w zakresie dochodow
1 wydatkéw zgodnie z powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa ora zasadami
polityki rachunkowosci;

11.  sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej do urzedu skarbowego PIT 4R, PIT 8 AR;

12.  sporzadzanie informacji PIT R i NIP-2;

13.  prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzeniem sald z dostawcami;

14.  rozliczanie naleznosci za zajecie pasa drogowego;

15. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych zgodnie z ewidencjg analityczng 011, 013, 020;

16. rozliczanie inwentaryzacji w zakresie S$rodkéw trwatych, pozostatych s$rodkow
trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz naliczanie amortyzacji;

17.  refundacja $wiadczen za wykonywanie prac spotecznie uzytecznych;

18.  sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie gospodarki majatkiem gminy oraz
pozostatych sprawozdan objetych stanowiskiem pracy;

19. interpretacje indywidualne w zakresie podatku VAT;

20. przygotowanie i wystawienie dokumentow zwigzanych z rozliczeniem depozytéw
energii elektryczne;j;

21.  prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy;

22.  zastgpstwo pracownika do spraw ksiggowosci budzetowej i podatku VAT;

23. samodzielnos$¢;

24.  dobra organizacja pracy;

25.  myslenie analityczne, kreatywno$¢ i szybkie uczenie si¢;

26.  doswiadczenie w pracy w ksiggowosci.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Urzad Gminy w Nowym Duninowie, ul. Osiedlowa 1, 09-505 Nowy Duninéw,

— bezpieczne warunki pracy na stanowisku pracy,

— budynek z podjazdem dla niepetnosprawnych,

— stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich,

— wymiar 1 system czasu pracy: praca na etat — 40 godz. tygodniowo na czas okreslony
z mozliwoscig przedtuzenia umowy lub zawarcia jej na czas nieokreslony, w podstawowym
systemie czasu pracy,

— stanowisko zwigzane z pracg administracyjno-biurowa, pracag przy komputerze
oraz  wykorzystywaniem innych urzadzen biurowych, kontaktami bezposrednimi
1 telefonicznymi z interesantami,

— wynagrodzenie ustalone zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.), Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikoOw samorzadowych
(Dz. U. poz. 1960 z po6zn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzgdu Gminy w Nowym Duninowie stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr 12/2024
Woéjta Gminy Nowy Dunindéw z dnia 30 stycznia 2024 r.,

—w przypadku osoéb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zatrudnienie wigze si¢ z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawczej konczacej sie
egzaminem (art. 19 ww. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).



Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia o0s0b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym datg
opublikowania ogtoszenia: wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
w Nowym Duninowie w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny (wlasnorecznie podpisany);

2. zyciorys (CV - wlasnorgcznie podpisane);

3. kwestionariusz osobowy (wg zalacznika nr 1);

4. oswiadczenia kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych (wg zalacznika nr 2);

5. o$wiadczenia kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (wg. zalacznika nr 2);

6. o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii (wg. zatagcznika nr 2);

7. kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

8. kserokopie $wiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy),
potwierdzajace wymagany w ogloszeniu staz pracy;

9. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

10. dane kontaktowe niezbedne do poinformowania o spelnieniu wymagan formalnych
1 zaproszenia na rozmowe¢ kwalifikacyjna;

11. kandydaci, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa

w art. 13 ust. 2 b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 72022 1. poz. 530 z pdZn. zm.) sa zobowiazani do zlozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢;

12. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji 1 zapoznaniu z klauzulg informacyjng (wg zatacznika nr 3);
13. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie

przysztych rekrutacji (wg zalacznika nr 4).

Termin i miejsce skladania dokumentow

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do: 19 lipca 2024 r., do godz. 10:00 osobiscie w siedzibie
Urzedu Gminy w Nowym Duninowie (w zamknigtej kopercie), pokdj nr 11 lub przestaé poczta
na adres Urzad Gminy w Nowym Duninowe ul. Osiedlowa 1, 09- 505 Nowy Duninéw,
z dopiskiem na kopercie:

»Aplikacja na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej”.

19 lipca 2024 r. jest ostatecznym terminem sktadania ofert. Termin uwaza si¢ za zachowany,
jesli oferta wptynie do Urzedu Gminy w Nowym Duninowie najpdzniej do 19 lipca 2024 r.
do godz. 10:00.

Zgloszenia kandydatow: zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentow, nie bgda brane pod uwage w procesie naboru.

Oglaszajacy zastrzegaja sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyny lub uznania
naboru za nierozstrzygnigty.



