WOIT GMINY
KETRZYN ZARZADZENIE Nr 31 /2022
woj. warmifisko-mazurskie Wojta Gminy Ketrzyn
z dnia 11 kwietnia 2022 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej
w referacie Planowania i Finansow i powotania Komisji Konkursowej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2022, poz. 559 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 5, art. 11, art.12, art. 13, art. 141
art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.: Dz. U. z
2020 r., poz. 530) zarzgdzam, co nastgpuje.

§ 1. Ogtaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze — ds. ksiggowosci budzetowe;
w Referacie Planowania i Finansow.

§ 2. W celu przeprowadzenia postgpowania konkursowego powotuje Komisje Konkursowg
w skladzie:

1. Joanna Posoch — Przewodniczaca Komisj;
2. Krystyna Kalisz — Cztonek Komisji;
3. Marek Lemieszek — Cztonek Komisji.

§ 3. Warunki naboru oraz wymagania wobec kandydatéw zostaty okre$lone
w ogtoszeniu o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w sposob
Zwyczajowo przyjety.
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WOJT GMINY KETRZYN
ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

W REFERACIE PLANOWANIA | FINANSOW

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Ketrzyn, ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn

2. Stanowisko i miejsce w strukturze organizacyjnej:
Stanowisko ds. ksiegowoséci budzetowej jest stanowiskiem urzedniczym, podleglym Skarbnikowi

Gminy.
3. Wymiar czasu pracy: petny etat

4. Wymagania niezbedne :

- obywatelstwo polskie,

- posiadanie peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych,

- korzystanie z petni praw publicznych,

- niekaralnos¢ za przestepstwo umysine écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

- wyksztaicenie wyzsze ekonomiczne,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

- co najmniej 3-letni staz pracy w ksiggowosci.

5. Wymagania dodatkowe

- znajomosé i umiejetnosé zastosowania w praktyce przepisow prawnych zawartych w ustawach i
przepisach  wykonawczych w  zakresie: finansow publicznych, kodeksu postgpowania
administracyjnego, ordynacji podatkowej, optaty skarbowej, postgpowania egzekucyjnego w
administracii,

- umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,

- znajomos¢ MS Office, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem Excel oraz programéw ksiegowo-
finansowych,

- znajomos$¢ zasad rachunkowoéci, w tym praktyczna znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej,

- wysoka kultura osobista,

- zdolnosci analityczne,

- umiejetnoé¢ planowania i organizacji pracy oraz umiejetnosc pracy pod presjg czasu,

- kreatywno$¢, samodzielnosg, inicjatywa,

- systematyczno$¢, obowigzkowosc,

- odporno$¢ na stres



6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym, sprawdzanie kompletnosci i rzetelnosci
oraz zgodnosci z planem finansowym dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych oraz kwalifikowanie do odpowiedniego dziatu, rozdziatu i paragrafu, zgodnie z
klasyfikacjg budzetowa,

dekretowanie dokumentéw ksiegowych jednostki budzetowej Urzgd Gminy,

kontrola prawidiowe] ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania oraz
poréwnanie z planem finansowym,

prowadzenie ksigg rachunkowych Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i sumy
depozytowe,

prowadzenie kont analitycznych dla przyjetych depozytow,

okresowe sporzgdzanie zestawien obrotéw i sald oraz comiesigczna analiza i kontrola kont
analitycznych w Urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej,

inwentaryzacja aktywow i pasywow w zakresie ksiegowosci wydatkow,

terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan z zakresu
operacji finansowych Urzedu Gminy jako jednostki budzetowe] w zakresie wydatkéw,
sprawdzanie raportéw kasowych z zakresu wydatkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,
sprawdzanie delegacji stuzbowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

sporzgdzanie analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania budzetu,
prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej oraz ilosciowe] w ksiegach inwentarzowych |
kartotekach srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych, zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci,

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz sporzgdzanie sprawozdan o ruchu
$rodkow trwatych,

wystawianie faktur VAT,

prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy Urzedu Gminy dla celéw rozliczenia podatku
VAT,

prowadzenie rejestrow zbiorczych VAT na podstawie rejestrow czagstkowych jednostek
organizacyjnych,

kontrola prawidiowos$ci danych dotyczacych podatku VAT, przekazywanych do Ministerstwa
Finanséw za pomoca Jednolitego Pliku Kontrolnego,

przygotowywanie wnioskow o wydanie interpretacji indywidualnej w zakresie podatku VAT,
bezposrednia wspbtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT.

7. Warunki pracy na stanowisku

1)
2)
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miejsce pracy — Urzad Gminy Ketrzyn, ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn,

rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze, praca gtéwnie umysiowa wykonywana w
pozycji siedzgce],

wymiar czasu pracy: peiny etat,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,
sytuacje stresowe,

termin rozpoczecia pracy: maj 2022

8. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Ketrzyn, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.



9. Wymagane dokumenty

1) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie;

2) list motywacyjny,

3) kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych wyksztatcenie,

4) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
(referencje itp.),

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajgcych wymagany
staz pracy,

6) kserokopie zaswiadczen o ukorniczonych kursach, szkoleniach,

7) oéwiadczenie kandydata o nieskazaniu za przestgpstwo umysine scigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

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

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutaciji,

10) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

11) oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na
stanowisku urzedniczym ds. ksiegowosci budzetowej,

12) o$wiadczenie potwierdzajgce zgodno$¢ z oryginatem wszystkich przediozonych
kserokopii dokumentdw,

10.Termin i miejsce skladania dokumentéw

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Ketrzyn
ul. T. Kosciuszki 2, 11-400 Ketrzyn (sekretariat pok. nr 16, | pigtro) lub pocztg na adres Urzedu
Gminy Ketrzyn z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci
budzetowej” w terminie do dnia 22.04.2022 roku do godziny 15.00.

2. Aplikacje, ktore wptynag do Urzedu po wyze] okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione oraz
zaproszone na test lub rozmowe kwalifikacyjng pisemnie lub telefonicznie lub drogg elektroniczna.
4. Przeprowadzenie naboru bedzie dokonane na podstawie Zarzgdzenia Nr 11/2010 Wojta Gminy
Ketrzyn z dnia 30 kwietnia 2010 r. w sprawie ustalenia regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Ketrzyn.

5. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (bip.gminaketrzyn.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy Ketrzyn.
6. Informacji w sprawie naboru udziela Pani Joanna Posoch, tel. 89 751 24 74 wew. 14,

codziennie w godzinach pracy Urzedu.
7. W6jt Gminy Ketrzyn zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jego

etapie bez podania przyczyny.

Ketrzyn, dnia 11.04.2022 r.

%u( Pawrel Bobrowski



