Jola Uhruska

oi. Lubelskie OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Wola Uhruska
Stanowisko: Podinspektor ds. finansowo — budzetowych.

Jednostka ogtaszajgca: Urzad Gminy Wola Uhruska Parkowa 5, 22-230 Wola Uhruska

Data ogtoszenia: 18 sierpnia 2017 r.

Termin sktadania dokumentow: 4 wrzeé$nia 2017 r.

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

A. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie,

2 Pelna zdolnoéé do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4. Osoba cieszaca sie nieposzlakowang opinig.

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.

B. Wymagania dodatkowe:
1. Preferowane kierunki wyksztatcenia — rachunkowo$¢, administracja, ekonomia lub
ukonczone kursy kierunkowe z zakresu rachunkowosci i finansow,
2. Staz pracy: minimum roczny w administracji rzadowej lub samorzgdowej.

Znajomos¢ regulaciji prawnych z zakresu:

ustawy ordynacja podatkowa,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
— ustawy o samorzadzie gminnym,

— ustawy o pracownikach samorzgdowych,

— ustawy o podatku od towarow i ustug VAT,

rozporzgdzenia w sprawie klasyfikacji i sprawozdawczosci budzetowej,

|

4. Znajomo$¢ zasad prowadzenia ksiegowosci budzetowej, funkcjonowania planu

kont i klasyfikacji budzetowe;j.



Biegta znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych (w zakresie pakietow
biurowych oraz programu Pfatnik, Bestia),
Umiejetno$¢  pracy w zespole, rzetelno$é, terminowo$¢, odpowiedzialnosc

i sumienno$é. Odporno$é na stres i prace pod presjg czasu.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.
3
4.
5
6

8.
9.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami pracowniczymi.

Przygotowywanie projektu planu dochodéw i ich zmian.

. Ewidencja analityczna i syntetyczna dochodow,

Biezgce dekretowanie dokumentow ksiegowych, zgodnie z klasyfikacja budzetows,

. Windykacja naleznosci;

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz sprawozdan i informacji

opisowych o przebiegu wykonania budzetu.

Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkow trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

Sporzagdzanie sprawozdan statystycznych z zakresu pfac oraz srodkow trwatych;

Sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji do PFRON,;

10. Prowadzenie rejestru sprzedazy VAT dla celow rozliczenia podatku VAT naleznego.

11. Wspomaganie gtéwnego ksiegowego w czynnoéciach i zadaniach realizowanych

przez dziat finansowo-ksiegowy.

12.Przygotowanie dokumentacji do archiwizacji zgodnie z aktualnym Jednolitym

Rzeczowym Wykazem Akt i przekazanie w okreslonych rozporzadzeniem

terminach do Zaktadowego Archiwum,

13.Wykonywanie prac nieprzewidzianych, doraznie zleconych przez przetozonego

oraz innych zadan tematycznie zwigzanych z wyzej wymienionymi zagadnieniami.

IIl. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1.

Rodzaj umowy- Umowa o pracg na czas okreslony, na okres 6 miesiecy
z mozliwoscig zatrudnienia na state, Warunki pracy zgodne ze stosownymi
regulacjami prawa pracy i przepisow BHP.

Wymiar czasu pracy — Praca wykonywana w wymiarze petnego etatu, w dni

robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy urzedu,

3. Praca biurowa, praca przy komputerze,

Miejsce $wiadczenia pracy — Urzad Gminy Wola Uhruska, ul. Parkowa 5, | pigtro

(obiekt niedostosowany do 0s6b niepetnosprawnych)



IV. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date publikaciji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wola Uhruska w rozumieniu przepisow o

rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych nie

przekroczyt 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny — CV,

2. Kwestionariusz osobowy osoby dla ubiegajgce;j sie o zatrudnienie.

3.

4. Kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgce zatrudnienie na umowe

Kopie dokumentow po$wiadczajgcych wyksztatcenie,

o prace.
Kopie dokumentoéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, o ktérych mowa

w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem.

6. Oswiadczenie o stanie zdrowia.

7. Oséwiadczenie kandydata, o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za umysine przestepstwo

cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe. ,

VI. Miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktadaé w zamknietych kopertach do dnia 4 wrzeénia 2017 r. do godz. 15:30

w Kancelarii Urzedu Gminy Wola Uhruska ul. Parkowa 5, 22-230 Wola Uhruska,

pok. 11 w godzinach urzedowania.

2) przesta¢ pocztg do dnia 4 wrzesnia 2017 1. — (decyduje data wptywu do Urzedu ) na

adres: Urzad Gminy Wola Uhruska ul. Parkowa 5 22- 230 Wola Uhruska.

Dokumenty nalezy sktada¢ w kopertach z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko urzednicze

ds. finansowo - budzetowych”. Dodatkowe informacje pod nr tel. 82 591 50 03.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie bedg

rozpatrywane.

VIl. Informacje dodatkowe:

1.

List motywacyjny i CV muszg by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb



niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych /tj. Dz.U.2016.922/ oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych /Dz.U.2016.902 z p6zn. zm./”.

. Dokumenty wymienione w V pkt. 1 — 7 musza by¢ wtasnorecznie podpisane przez

sktadajgcego oferte.

Postepowanie konkursowe obejmie analize wszystkich ztozonych dokumentow,
oraz rozmowe z kandydatami. Postgpowanie konkursowe przeprowadzi Komisja
Konkursowa powotana przez Wéjta Gminy Wola Uhruska w trybie przewidzianym
ustawg o pracownikach samorzadowych. Kandydat spetniajacy wymogi formalne

zostanie poinformowany o terminie dalszego postepowania rekrutacyjnego.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej:  http:/lugwolauhruska.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy

ogtoszen w Urzedzie Gminy Wola Uhruska przy ul. Parkowej 5..

. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang

dotaczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

. Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane, za ich zgoda, na

zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach.

. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatow sg wydawane
ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uplywie miesigca od daty

uniewaznienia naboru.



