URZAD GMINY OtAWA
Pl. M. J. Pitsudskiego 28
55-200 Otawa

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWE)J

I. Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze w kierunku rachunkowos$¢ i finanse

doswiadczenie zawodowe minimum 2 lata na podobnym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

Il. Wymagania dodatkowe :

znajomosc¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzagdowych, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

o sprawozdawczosci budzetowej i finansowej jednostek samorzgdu terytorialnego,

o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych, o funduszu soteckim,
o VAT, oraz aktéw wykonawczych do w/w ustaw,

samodzielno$¢, zdolnoéci analityczne, rzetelno$¢ i terminowos$é podczas wykonywania
powierzonych zadan,

umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz podejmowania szybkich decyzji,

biegta znajomos$¢ obstugi komputera, znajomo$¢ programéw ksiegowych.

Ill. Zakres wykonywanych zadarn na stanowisku :

1.

Prowadzenia rachunkowosci Urzedu Gminy, w sposdb zapewniajqcy prawidtowq i terminowg
realizacje zadan w zakresie ewidencji i sprawozdawczosci budzetowej, w tym m.in.:

a) prowadzenie ewidencji dochoddw i wydatkéw budzetu gminy

b) ewidencja ksiegowa i rozliczanie podatku VAT — po centralizacji.

Dokonywania wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Urzedu Gminy oraz wykonywanie biezgcej kontroli w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnoséci wydatkéw.
Dokonywania wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz analizowanie i sprawdzanie pod wzgledem
formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych.

Obstuga finansowa spraw socjalnych.

Przygotowywanie przelewdw do realizacji.

Przestrzeganie zasad rozliczer pienieznych i ochrony wartosci pienieznych.

Sporzadzanie miesiecznych sprawozdarn budzetowych (m. in. Rb28 S, Rb-Z, Rb-50, itp.).
Sporzadzanie na ostatni dzieri kazdego miesigca zestawienia obrotéw i sald.

Sporzadzanie dokumentacji do rozliczen srodkéw pozabudzetowych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczanie funduszu soteckiego.
. Prowadzenie ewidencji analitycznej do konta rozrachunkowego z pracownikami, odbiorcami,

dostawcami i konta pozostatych rozrachunkéw.



12. Realizacja zadan z zakresu inwentaryzacji i majatku gminy.

13. Prowadzenie biezgcej kontroli list ptac, rachunkéw za prace zlecone, naliczert powodujacych
zobowigzania wobec ZUS, urzedu skarbowego i innych instytuciji.

14. Biezgca wspétpraca z innymi referatami Urzedu Gminy.

15. State wspétdziatanie z organem nadzorujacym we wszystkich sprawach wymagajacych
uzgodnien, uzasadnier lub opinii.

16. Obstuga programoéw Ksiegowos$¢ Budzetowa i Bestia.

17. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie zajmowanego stanowiska pracy,
archiwizacja dokumentac;ji.

18. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

IV. Wymagane dokumenty :

zyciorys (CV), list motywacyijny,

kopie dokumentéw poéwiadczajacy wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, staz pracy,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Urzad Gminy Ofawa danych
osobowych uczestnika w celach zwigzanych z naborem,

oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umy$lne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o korzystaniu z petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i z petni praw
publicznych.

Dokumenty muszq by¢ wilasnorecznie podpisane przez kandydatg. Kserokopie dokumentéw nalezy
oswiagdczy¢ przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Niepodpisanie dokumentdw i nieposwiadczenie za zgodnos¢ z oryginagtem kserokopii spowoduje

odrzucenie oferty.

V. Termin, miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy Ofawa, w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,, Oferta na stanowisko DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ”, w terminie do dnia
24.04.2026 r. do godz. 12 ® .

Dokumenty mozna réwniez przestaé na adres: Urzad Gminy, pl. M.J. Pitsudskiego 28, 55-200 Ofawa,
w tym przypadku decyduje data wptywu do Urzedu Gminy.

Dokumenty, ktére wplynq do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposéb niz okreslony

w ogfoszeniu lub bez kompletu dokumentéw - nie bedq rozpatrywane.

VI. Warunki Pracy:
Stanowisko pracy mieéci sie na | pietrze budynku Urzedu Gminy, praca przy komputerze powyzej
4 godz. dziennie.

VII. iInformacje dotyczace wynagrodzenia:

- wynagrodzenie zasadnicze uzaleznione od posiadanych kompetencji i doswiadczenia,
ksztattujace sie w przedziale — od 5.200 zt do 8.500 zt brutto,

- dodatek za wieloletnig prace — wysoko$¢ zalezna od stazu pracy (przyznawany za min.
5 lat pracy),

- inne sktadniki wynagrodzenia na podstawie przepiséw dotyczgcych wynagrodzenia pracownikéw
samorzadowych (m.in. dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody jubileuszowe).



VIl Inne informacje :

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV ( z uwzglednieniem przeblegu kariery
zawodowej ), powinny by¢ opatrzone klauzuly: *Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w zakresie naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Ofawa, zgodnie z Rozporzqdzeniem
Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenie dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych), publ. Dz.Urz.. UE L Nr 119, s. 1
w celach rekrutacyjnych.

Zgodnie z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (j.t. Dz.U.
z 2024, poz.1135) informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze tut.
Urzad nie osiagnat wskaZnika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych okre$lonego w ustawie o rehabilitacji
spotecznej | zawodowej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, tj. co najmniej 6%.

Artur Piotrow



