Zarzadzenie Nr Or.0050.8.2023
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
z dnia 20 stycznia 2023 roku

w sprawie ogloszenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach.

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r, poz. 530 ) oraz Zarzadzenia Nr 35/2017 Burmistrza
Miasta i Gminy w Dziatoszycach z dnia 7 wrze$nia 2017 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta i Gminy w Dziatoszycach oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek organizacyjnych
zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza sie otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. ksiegowosci budzetowej.

§ 2. Wymagania dla kandydatéw oraz warunki naboru okresla ogtoszenie o naborze
stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia, a regulaminu naboru okreéla zarzadzenie
Nr 35/2017 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 7 wrzesnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzgdnicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 3. W celu przeprowadzenia naboru na stanowisko, o ktérym mowa w ust. 1
powotuje sig¢ Komisje Rekrutacyjng w nastepujacym sktadzie:
1) Nina Turek-Kwiecien — przewodniczgca Komisji,
2) Donata Fijatkowska — cztonek Komisji,
3) Katarzyna Bugaj — cztonek Komisji.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Miasta i Gminy Dziatoszyce.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzagdzenia Nr Or.0050.8.2023
Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce
z dnia 20 stycznia 2023 r.

BURMISTRZ MIASTA | GMINY w DZIAtOSZYCACH

ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze referenta ds. ksiegowosci budzetowej w Urzedzie Miasta i
Gminy w Dziatoszycach.

1.
2.
3:

Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce
Stanowisko: Referent ds. ksiggowosci budzetowej
Wymagania:

Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie lub inne po spetnieniu wymagan okreslonych w art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U, z 2022 r. poz. 560),

b) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo <$cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) znajomos¢ przepiséw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o dostepie do
informacji publicznej, o ochronie danych osobowych, kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawy o podatkach i optatach lokalnych

f)  wyksztatcenie Srednie zawodowe lub techniczne, preferowane wyzsze o kierunku: administracja,
rachunkowosé,

g) co najmniej dwuletni staz pracy w petnej ksiegowosci (mile widziany staz pracy w administracji
publicznej),

h) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

i) nieposzlakowana opinia,

Wymagania dodatkowe:
a) komunikatywnod¢, sumiennos¢, doktadnosé, kreatywnosé,
b) umiejetnosé pracy w zespole,
c) umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej,
d) znajomosc¢ programdéw komputerowych i systemdéw operacyjnych,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku m.in.:

1) opracowanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan budzetowych,

2) kontrola planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie zgodnosci z budzetem Gminy,

) prowadzenie ewidencji planu wydatkdw w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowe;j,

4) prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji w zakresie planowania wydatkéw budzetowych,

) przekazywanie Srodkéw finansowych na poszczegdine konta bankowe jednostek budzetowych, zgodnie z

planem i harmonogramem realizacji budzetu,

6) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w zakresie realizacji budzetu Gminy,

7) wstepna kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z budietem gminy i planami
finansowymi jednostek organizacyjnych,

8) kontrola formalno-rachunkowa zgodnosci sprawozdan z ksiegami rachunkowymi i dowodami ksiegowymi
jednostek organizacyjnych Gminy,

9) obstuga finansowo — ksiggowa dotyczaca:
a) zadan rzeczowych ujetych w planie finansowym Urzedu Gminy,
b) zadan inwestycyjnych prowadzonych przez Gmine,
c) funduszy celowych;

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie wynagrodzen, delegacji i zaliczek, diet radnych oraz innych
wptat i wyptat,

11) prowadzenie rejestru podatku VAT naliczonego i naleznego wynikajacego z faktur,

12) sporzadzanie deklaracji VAT i JPK,

13)prowadzenie zbiorczego rejestru podatku VAT naliczonego i naleinego podlegtych jednostek oraz



sporzadzanie zbiorczych deklaracji VAT i JPK,

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych jednostki oraz jej
wycena, sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkéw trwatych, przeprowadzenie niezbgdnych analiz stanu
majatku trwatego,

15) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim,

16) inne prace zlecone przez Burmistrza Miasta i Gminy Dziatoszyce, Sekretarza lub Kierownika Referatu.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

b) miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Dziatoszycach — ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce, ktory
zlokalizowany jest w budynku ,A” Urzedu Miasta i Gminy w Dzialoszycach na potpigtrze. Toaleta
znajduje sie na pdtpietrze. Budynek nie jest przystosowany do pracy osdb niepetnosprawnych
ruchowo,

¢) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy, biurko, szafy, telefon oraz krzesto obrotowe,

d) koniecznoé¢ wykonywania pracy na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy przez co
najmniej potowe obowigzujgcego wymiaru czasu pracy.

Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia tj. w grudniu 2022 r. wskaznik zatrudnienia 0s06b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Dziatoszycach w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty;

a) list motywacyjny,

b) zyciorys,

c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

e) kserokopie innych dokumentéw po$wiadczajacych posiadanie kwalifikacji i umiejgtnosci,

f)  kserokopie swiadectw pracy,

g) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( dopuszcza sig rowniez
Hozenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego wystawione jednak nie wczesniej niz 1 miesigc
przed datg ukazania sie ogtoszenia o naborze),

h) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

i) oéwiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji o tresci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie

danych osobowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530)".

Oéwiadczenie mozna umieéci¢ w liécie motywacyjnym lub ztozy¢ w formie odrebnego dokumentu.
sktadane dokumenty, takie jak list motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz osobowy, oswiadczenia nalezy
opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Urzgdu Miasta i Gminy w Dziatoszycach, przy
ul. Skalbmierskiej 5, 28-440 Dziatoszyce (pok. 14, | pigtro) lub przesta¢ pocztg na adres : Urzad Miasta i Gminy
w Dziatoszycach, ul. Skalbmierska 5, 28-440 Dziatoszyce z dopiskiem »,Nabhdér na wolne stanowisko urzednicze
referenta ds. ksiegowosci budzetowe] ” w terminie do dnia 30 stycznia 2023 r. do godz. 15:00 ( w przypadku
dokumentdw wystanych za poérednictwem operatora pocztowego decyduje data wptywu dokumentow).
Aplikacje, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
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