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Miejsce pracy

Miejsce sktadania ofert

Status w trakcie rozstrzygania

Ogtoszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

WOJT GMINY NOWA WIES WIELKA ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze - podinspektor ds.
ksiegowosci budzetu i finanséw

I. Nazwa jednostki:
Urzad Gminy Nowa Wies$ Wielka, Adres: 86 - 060 Nowa Wies Wielka ul. Ogrodowa 2.

[l. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Podinspektor ds. ksiegowosci budzetu i finanséw w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy
Nowa Wies Wielka

[ll. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérego obywatelom przystuguje na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspélnotowego prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysline przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, specjalizacja: finanse i rachunkowos¢,

6) staz pracy: minimum 3-letnie doswiadczenie zawodowe w stuzbach finansowo-ksiegowych, w tym
2 lata doswiadczenia w jednostkach sektora finanséw publicznych,

7) znajomos¢ przepiséw:

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.),

- ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.),

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530),

8) umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ oprogramowania MS Office (w tym dobra znajomosé
arkusza kalkulacyjnego Excel i edytora tekstu).
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IV. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
2) kreatywnosc¢, komunikatywnos¢,

3) wysoka kultura osobista.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku.

1) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy jako organu oraz jednostki budzetowej Urzedu
Gminy z tytutu pobranych dochodéw budzetowych,

2) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej dochoddéw budzetowych wedtug klasyfikacji
budzetowej,

3) rejestracja dokumentéw i dowoddw ksiegowych w systemie do prowadzenia ewidencji ksiegowe;j
budzetu (organu),

4) dekretowanie dokumentéw zZrédtowych w zakresie dochodéw budzetowych, ksiegowanie i
uzgadnianie ewidencji prowadzonej na kontach ksiegowych syntetycznych i analitycznych budzetu
(organu),

5) terminowe przekazywanie dochoddéw budzetu panstwa na rachunek bankowy Kujawsko-
Pomorskiego Urzedu Wojewddzkiego w Bydgoszczy,

6) prowadzenie miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych uzgodnien ewidencji ksiegowej w
zakresie dochoddéw oraz przygotowywanie danych ewidencji ksiegowej do prawidtowego i
terminowego sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych oraz z operacji finansowych
jednostki,

7) opracowywanie pétrocznych i rocznych informacji opisowych z wykonania budzetu w zakresie
dochodow,

8) sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych dla potrzeb Wéjta Gminy, Rady Gminy oraz organéw
nadzoru w zakresie dochoddw budzetowych,

9) prawidtowe i terminowe sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz z operacji
finansowych jednostki (urzedu) i organu w zakresie dochoddw budzetowych,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych (zbiorczych) Gminy Nowa Wie$ Wielka w zakresie
dochodéw budzetowych, na podstawie sprawozdan jednostek podlegtych gminie oraz sprawozdania
jednostki Urzedu Gminy jako jednostki budzetu w systemie Bestia,

11) dokonywanie weryfikacji i przeksiegowan miesiecznych oraz w zakresie zamkniecia kont
ksiegowych jednostki (urzedu) i organu na koniec roku budzetowego,

12) rozliczanie dochodéw budzetowych jednostek organizacyjnych Gminy,

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych, w tym:

- bilansu z wykonania budzetu Gminy (organu),

- zestawienia zmian w funduszu jednostki budzetowej Urzedu Gminy oraz tgcznego jednostek
budzetowych i zaktadu budzetowego,

14) ksiegowanie operacji zwigzanych z przekazywaniem jednostkom budzetowym srodkéw na wydatki
zaplanowane w budzecie gminy,

15) inwentaryzacja wszystkich aktywdéw i pasywéw metodg weryfikacji na ostatni dzieh kazdego roku
obrotowego oraz potwierdzanie sald kont budzetu (organu) oraz naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych,

16) ksiegowanie miesiecznych sprawozdan Rb-27S jednostek organizacyjnych Gminy,

17) ksiegowanie rozliczenia w zakresie podatku VAT z Urzedem Skarbowym oraz podlegtymi
jednostkami organizacyjnymi i zaktadem budzetowym w organie,

18) wspétuczestnictwo w sporzgdzaniu sprawozdan Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

19) archiwizacja dowoddéw ksiegowych oraz sprawozdan budzetowych, finansowych i z operacji
finansowych jednostkowych oraz tacznych Gminy.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.
1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Nowa Wie$ Wielka, ul. Ogrodowa 2, 86-060 Nowa Wies



Wielka,

2) umowa o prace zawarta na czas okreslony, zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy z
mozliwoscig przedtuzenia,

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie z zastosowaniem narzedzi informatycznych,

4) zasady wynagradzania - zgodnie z rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) oraz z
Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Nowa Wie$ Wielka, wprowadzonym
zarzadzeniem Nr 20/21 Wojta Gminy Nowa Wie$ Wielka z dnia 1 pazdziernika 2021 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Nowa Wies$ Wielka ze zm,

5) w Urzedzie Gminy Nowa Wies Wielka obowigzuje réwnowazny system czasu pracy z mozliwoscig
przedtuzenia dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin, przecietnie 40-godzinna norma
tygodniowa czasu pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym (praca w poniedziatek od 7:15 do 15:15, we wtorek od 7:15 do 16:15, srode i czwartek
od 7:15 do 15:15 oraz w piatek od godz. od 7:15 do 14:15),

6) budynek nie jest dostosowany dla oséb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu pazdzierniku 2022 r. (miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Nowa Wie$ Wielka, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

VIll. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) podpisany zyciorys (curriculum vitae),

2) podpisany list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych: wyksztatcenie, doSwiadczenie zawodowe, uprawnienia,
kwalifikacje zawodowe, posiadanie innych niewymienionych powyzej umiejetnosci,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (dostepny na stronie internetowe;j
BIP www.bip.nowawieswielka.pl oraz w Urzedzie Gminy) wraz z informacja o posiadanym
obywatelstwie,

5) kserokopie swiadectw pracy lub w przypadku trwajacego aktualnie zatrudnienia zaswiadczenia od
pracodawcy potwierdzajace staz pracy,

6) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego ukonczenie studiéw wyzszych,

7) kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ ( w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych),

8) osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego sktada kserokopie dokumentu potwierdzajgcego
znajomosc jezyka polskiego:

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajgcy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie Srednim ogdlnym lub zaawansowanym, wydany przez Pahstwowg Komisje Poswiadczenia
Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

b) dokument potwierdzajacy ukonhczenie studidw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim lub
Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

9) oswiadczenia kandydata (dostepne na stronie internetowej BIP www.bip.nowawieswielka.pl oraz w
Urzedzie Gminy o:

- petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

- niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji.

IX. Termin i miejsce sktadania ofert.
Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w anonimowej, zaklejonej kopercie w Kancelarii Urzedu Gminy



Nowa Wies Wielka, ul. Ogrodowa 2, pokdj nr 17 lub przesta¢ pocztg na adres Urzedu Gminy Nowa
Wies Wielka ul. Ogrodowa 2, 86-060 Nowa Wies Wielka do dnia 5 grudnia 2022 r. do godz. 15:15
(decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu).

Koperte nalezy opisa¢: Oferta zatrudnienia na stanowisko podinspektora ds. budzetu i finanséw.

X. Dodatkowe informacje dla kandydatow.

1. Informacja o zakwalifikowaniu sie (po przeprowadzonej analizie przedtozonych dokumentéw pod
wzgledem formalnym) do kolejnego etapu procedury naborowej, to jest rozmowy kwalifikacyjnej, wraz
ze wskazaniem terminu i miejsca tej rozmowy zostanie przekazana kandydatowi telefonicznie.
Kandydaci zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng proszeni sg o przyniesienie ze sobg oryginatéw
dokumentéw, ktérych kserokopie umiescili w dokumentach aplikacyjnych, w celu ewentualnego
przedstawienia ich Komisji Naborowej.

2. Komisja Naborowa przedstawia Woéjtowi Gminy wytonionego przez siebie kandydata do
zatrudnienia. Ostateczng decyzje w sprawie zatrudnienia podejmuje Woéjt Gminy.

3. Informacje o przebiegu konkursu i jego rozstrzygniecie zostang opublikowane na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Wies Wielka:
www.bip.nowawieswielka.pl oraz na tablicy ogtoszenh w Urzedzie Gminy Nowa Wies Wielka.

4. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ informacje z
Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe.

XI. Klauzula RODO

Wojt Gminy Nowa Wies Wielka z siedzibg w Nowej Wsi Wielkiej przy ul. Ogrodowa 2 informuje, ze
przetwarzanie danych osobowych odbywa sie zgodnie z przepisami ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych - RODO ( Dz. U. UE.L z 2016 r. Nr 119, str. 1). Szczegdétowe informacje o
zasadach przetwarzania danych osobowych oraz przystugujacych Panstwu prawach z tym zwigzanych
znajduja sie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) po adresem: www.bip.nowawieswielka.pl
w zaktadce RODO.
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