Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

w Urzedzie Gminy Wola Uhruska

Jednostka ogtaszajgca: Urzgd Gminy Wola Uhruska, ul. Parkowa 5, 22-230 Wola
Uhruska

Stanowisko:
Ksiegowy do spraw finsnowo-budzetowych

4)

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
A) Wymagania niezbedne
1) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne albo $rednie o specjalnosci:
rachunkowosc.
2) obywatelstwo polskie,
3) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie
Z petni praw publicznych,
4) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5) zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ztozonej
ofercie, ktérych obowigzek podania nie wynika z przepiséw prawa,
6) dobra znajomosc przepiséw:
- ustawy o rachunkowosci
- ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
- kodeksu pracy,
- instrukcji kancelaryjnej,
7) biegla umiejetno$s¢ obstugi programoéw komputerowych: edytory
tekstow, arkusze kalkulacyjne.

B) Wymagania dodatkowe

1) preferowane wyksztatcenie wyzsze;

2) doswiadczenie zawodowe w pracy w ksiegowosci: min. roczny staz
pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego lub innej jednostce
sektora publicznego;

3) sumiennos$¢, doktadnosé, skrupulatnosc, operatywnosg;

4) komunikatywnos¢.

Zakres zadan wykonywany na stanowisku:

prowadzenie kont ksiegowych, sporzgdzanie sprawozdan i rozliczen w ramach
realizowanych wydatkow budzetu Urzedu Gminy z uwzglednieniem rodzajow
zadan i zrodet finansowania zgodnie z przepisami o rachunkowosci, z
zaktadowym planem kont oraz wymogami realizowanych programoéw za
pomocg systemu FK;

dekretowanie i wprowadzanie dokumentow ksiegowych do systemu FK w
zakresie realizowanych zadan zgodnie z obowigzujgca klasyfikacjg budzetowg
oraz zaktadowym planem kont;

biezgca analiza zrealizowanych wydatkéw oraz zadan inwestycyjnych w
ramach Urzedu Gminy w stosunku do wielkosci planowanych,
przygotowywanie zmian w planach finansowych w ramach swojego zakresu
zadan;

prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych;



IV.

5) prowadzenie rozliczen podatku VAT, przygotowywanie danych do
miesiecznych deklaracji i korekt VAT Urzedu Gminy w ramach swojego
zakresu zadan;

6) weryfikacja prawidtowosci ujecia transakcji w rejestrach w ramach swojego
zakresu zadan;

7) sporzgdzanie wnioskow o interpretacje podatkowe KAS w sprawie mozliwosci
odliczania podatku VAT na potrzeby realizowanych inwestycji;

8) kompletowanie, dekretowanie i ksiegowanie dowodoéw ksiegowych (faktur,
rachunkéw, innych dokumentdéw ksiegowych) zgodnie z przyjetymi zasadami
rachunkowosci dla okreslonych przez gtéwnego ksiegowego jednostek;

9) przyjmowanie, gromadzenie oraz segregacja dokumentow pod wzgledem ich
rodzaju;

10)weryfikacja poprawnosci wystawionych dokumentow;

11)sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow ksiegowych;

12)prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich uzgadnianie (syntetyki z
analityka);

13)wprowadzanie przelewdw bankowych;

14)czynne uczestnictwo w przygotowaniu sprawozdan budzetowych i
finansowych;

15)wspomaganie gidbwnego ksiegowego w czynnosciach i zadaniach
realizowanych przez dziat finansowo-ksiegowy;

16)przygotowanie danych do sporzgdzania sprawozdan budzetowych i
finansowych miesiecznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych z wykonania;

17)sporzgdzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do
projektowania budzetu, WPF oraz ich zmian;

18)sporzgdzanie pism i odpowiedzi na zapytania w zakresie realizowanych
zadan;

19)potwierdzanie i weryfikacja sald kont, prace przy inwentaryzacji;

20)przekazywanie do archiwum zaktadowego posiadanych dokumentow,
dowoddw ksiegowych, a takze teczek prowadzonych spraw - w terminach i w
sposob przewidziany przepisami ogolnymi i wewnetrznym;

21)terminowa realizacja zobowigzan;

22)przygotowanie projektow rocznych i okresowych informacji z wykonania
budzetu Urzedu Gminy.

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1. Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony — na okres 6 miesiecy
z mozliwoscig zatrudnienia na state.

2. Wymiar czasu pracy: praca wykonywana w wymiarze petnego etatu, w dni
robocze od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.

3. Miejsce swiadczenia pracy: praca biurowa w siedzibie Urzedu, obiekt nie
dostosowany do os6b niepetnosprawnych (brak widny).

4. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze komputerowym.

5. Liczne kontakty wewnetrzne w ramach Urzedu oraz zewnetrzne
Z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Wola Uhruska,
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VIL.

w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%. W zwigzku
z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym,
z wytgczeniem Kkierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile w wyniku naboru znajdzie sie w gronie pieciu
najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe. Zatem
kandydat, ktory zamierza skorzystac z powyzszego uprawnienia zobowigzany
jest do ztozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Formularz aplikacyjny.

3. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

4. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy.

5. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach Iub
umiejetnosciach.

6. Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

1) sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 11.08.2025 r. do godz. 12:00
w sekretariacie Urzedu Gminy Wola Uhruska ul. Parkowa 5 22-230 Wola
Uhruska, pok. 11 w godzinach urzedowania lub

2) przestac pocztg do dnia 11.08.2025 r. — (decyduje data wptywu do Urzedu)
na adres: Urzgd Gminy Wola Uhruska ul. Parkowa 5 22-230 Wola
Uhruska.

Dokumenty nalezy sktada¢ w kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na

stanowisko: Ksiegowy do spraw finsnowo-budzetowych”.

Informacje dodatkowe:

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy
powinny by¢ wiasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej
oceny formalne,.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszag by¢
sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a
dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone przez
ttumacza przysiegtego.

Nie spetnienie ktoregokolwiek z wymagan niezbednych okreslonych w danym
ogtoszeniu przykladowo: w zakresie wyksztatcenia, stazu pracy,
doswiadczenia, uprawnien lub Panstwa oferta bedzie niekompletna zostanie
odrzucona na etapie selekcji aplikacji pod wzgledem formalnym.

Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana
przez Wojta Gminy Wola Uhruska. W ramach postepowania zostanie
przeprowadzona analiza dokumentéw aplikacyjnych oraz rozmowa
kwalifikacyjna.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

Biuletynu Informaciji Publicznej Urzedu Gminy
https://ugwolauhruska.bip.lubelskie.pl/ oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Gminy.

Data ogtoszenia: 31.07.2025r.



