Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 209/2021
Wojta Gminy Narewka
z dnia 8 czerwca 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

8 czerwca 2021 r.

S.2110.3.2021

Wojt Gminy Narewka
oglasza nabor na stanowisko
Referenta ds. ksiegowosci budzetowej

— 1 etat
w Urzedzie Gminy Narewka, ul. Bialowieska 1, 17-220 Narewka

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac si¢ rowniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.J. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)),

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe: wyksztalcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne lub z
zakresu rachunkowosci, podyplomowe studia z zakresu rachunkowosci lub ekonomiczne)

dobra znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie m.in. organizacji, funkcjonowania oraz
zadan jednostek  samorzadu terytorialnego, postgpowania administracyjnego, finansow
publicznych, ordynacji podatkowej, dochodéw jst, ochrony danych osobowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)
5)

posiadanie prawa jazdy kat. B,

dyspozycyjnos¢,

umiejetnosé pracy w zespole 1 dobrej organizacji pracy, zdyscyplinowanie, zdolno$¢ analitycznego
myslenia, komunikatywnos$¢, rzetelnos¢, samodzielnos¢,

umiejetnosé pracy pod presja czasu, odpowiedzialno$¢ i systematycznosc,

prowadzenie spraw z zachowaniem ciaggtosci.

3. Mile widziane:

1) do$wiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,
2) certyfikat ksiggowego.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

Obstuga programéw komputerowych BUDZET, PODATEK VAT, SRODKI TRWALE.
Prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
Biezaca analiza wykonania planu finansowego UG.
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4) Prowadzenie pelnej ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a
w szczegolnosci dochodow 1 wydatkow, zgodnie z klasyfikacjg budzetowa, kosztow 1 przychodoéw
w uktadzie rodzajowym i syntetycznym, inwestycji, funduszy celowych, sum depozytowych, itp.

5) Biezace rozliczanie rachunkow, faktur i delegacji stuzbowych.

6) Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie dochodéw budzetu panstwa realizowanych przez
Gming oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodéw na rachunek Wojewody.

7) Kompletowanie dokumentéw finansowo-ksieggowych w  porzadku systematycznym i
chronologicznym.

8) Miesi¢czne uzgadnianie zapiséw ksiggowych analitycznych z syntetycznymi.

9) Terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzgdu Gminy jako jednostki.

10) Terminowa ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych.

11) Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda weryfikacji i porownania danych ksiag rachunkowych z
dokumentami ksiegowymi i sporzadzenie stosownego dokumentu weryfikacji sald.

12) Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezb¢dnych do projektowania budzetu.

13) Przestrzeganie zasad wtasciwego przebiegu operacji gospodarczych i ich zgodnos$ci z ustawa Prawo
Zamoéwien Publicznych.

14) Biezaca i terminowa ewidencja dochodéw stanowigca podstawe¢ do naliczania i odliczania podatku
VAT.

15) Prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy dla celow rozliczenia podatku VAT.

16) Wdrazanie przyjetych procedur w zakresie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w
Gminie i jej jednostkach organizacyjnych.

17) Terminowe rozliczanie podatku VAT.

18) Sporzadzanie deklaracji VAT ,,czastkowej” Urzedu Gminy.

19) Wyliczanie proporcji i preproporcji dla odliczenia podatku naliczonego od podatku naleznego VAT
dla dziatalnosci mieszanej oraz przygotowanie rocznej korekty naliczonego podatku VAT.

20) Weryfikacja kwalifikowalno$ci podatku VAT dla projektow finansowanych ze zrdodet
zewngtrznych.

21) Terminowe sporzadzanie i przekazywanie zbiorczej deklaracji rozliczeniowej podatku VAT w
terminach okreslonych w aktualnie obowigzujacych przepisach.

22) Terminowe sporzadzanie i przekazywanie do ministra wtasciwego do spraw finansow publicznych
w formie jednolitego pliku kontrolnego zbiorczego rejestru zakupu 1 sprzedazy.

23) Wspotpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT, prowadzenie spraw
zwigzanych z dokonywaniem przegladow technicznych kasy fiskalne;.

24) Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych.

25) Prowadzenie ewidencji analitycznej do kont umorzenie §rodkow trwatych.

26) Wykonywanie uchwat Rady Gminy i jej organéw oraz realizacja wnioskow i interpelacji radnych.

27) Przygotowywanie informacji, analiz i innych materiatdéw niezbednych dla realizacji zadan przez
Radg i jej organy w sprawach zadan realizowanych na stanowisku pracy.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Czas pracy: peten etat.

2) Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu Gminy Narewka, ul. Biatlowieska 1.

3) Praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

4) Obstuga urzadzen biurowych.

5) Praca zarowno samodzielna, jak i wymagajaca wspotpracy z pracownikami Urzgdu, zwigzana z
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz poza budynkiem.

6) Bezposrednia i telefoniczna obstuga klientow.

7) Praca pod presjg czasu.
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8) W budynku bezpieczne warunki pracy z wystgpowaniem barier architektonicznych. Budynek
Urzedu Gminy Narewka posiada podjazd dla wozkow inwalidzkich.

6. Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Narewka, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j 1
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosil wiecej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

2) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

3) wypeliony i wiasnor¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie,

4) kserokopia dokumentu poswiadczajagcego wyksztalcenie (po$wiadczona przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem),

5) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem),

6) kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace zatrudnienie i staz pracy
(po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
pelni praw publicznych,

8) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia pracy na danym stanowisku pracy,

10) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwo skarbowe lub wazne zaswiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

11) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 2019 poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

List motywacyjny 1 szczegdlowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej)
powinny by¢ opatrzone wilasnorgcznie podpisang klauzula:

»OSwiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019 poz. 1781) i ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych, zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.”

Przed zawarciem umowy o pracg¢ wybrany kandydat sktada informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralnosci.

8. Miejsce i termin zloZenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie Urzedu
Gminy (w sekretariacie urzedu na parterze budynku) lub przesta¢ poczta elektroniczng na adres:
sekretariat@ug.narewka.wrotapodlasia.p]l w  przypadku posiadanych uprawnien do podpisu
elektronicznego lub poczta na adres: Urzad Gminy Narewka, ul. Biatlowieska 1, 17-220 Narewka z
dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — Referent ds. ksiegowosci budzetowej”

w terminie do 23 czerwca 2021 roku do godz. 12.00.
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Dokumenty, ktore wplyna po uptywie wskazanego terminu nie b¢da rozpatrywane.
9. Inne informacje:

1) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu:
http://bip.ug.narewka.wrotapodlasia.pl, a takze na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy
Narewka przy ul. Biatowieskiej 1;

2) Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotaczone zostang do jego
akt osobowych;

3) Dokumenty aplikacyjne 0sob zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru bgdg przechowywane
zgodnie z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna;

4) Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu naboru, bedzie
mozna odbiera¢ osobiscie przez zainteresowanych w terminie 7 dni od ogloszenia wynikéw w BIP,
po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby spetniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o terminie
kolejnego etapu rekrutacji.

Wojt Gminy Narewka

[-IJarostaw Golubowski
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