WOJT GMINY IMIELNO
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWE]
W URZEDZIE GMINY W IMIELNIE

Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Imielnie
ul. Cmentarna 7, 28-313 Imielno

Okreslenie stanowiska:

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;]

Wymiar czasu pracy - 1 petny etat

Rodzaj umowy - umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy - Urzad Gminy w Imielnie, ul. Cmentarna 7, 28-313 Imielno

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnoéé - brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne (specjalno$¢ - finanse lub rachunkowosc¢)
oraz co najmniej 2-letni staz pracy w ksiggowosci,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

dobra znajomo$¢ przepiséw z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy
o rachunkowoséci, przepiséw w sprawie klasyfikacji budZetowej oraz w sprawie
planéw kont, znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu rozporzadzenia Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych, ustawy
0 samorzadzie gminnym, prawo zaméwien publicznych, ustawy o ochronie danych
osobowych, kodeks postepowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

1

biegla znajomo$¢ obstugi standardowych aplikacji Windows (miedzy innymi
Word, Excel) oraz Internetu,

biegta obstuga komputera (mile widziana obstuga programéw finansowo-
ksiegowych w jednostkach budzetowych),

umiejetnoé¢ skutecznego komunikowania sig, wysoka kultura osobista,
odpornosé¢ na stres, odpowiedzialnosc, terminowoé¢, sumiennoé¢, skrupulatnos¢
i samodzielnos¢,

dyspozycyjnos¢,

doéwiadczenie na stanowisku w administracji samorzadowe;j.

Zakres podstawowych zadain wykonywanych na stanowisku:

1

Prowadzenie ksiegowos$ci analitycznej i syntetycznej w zakresie wydatkow
budzetowych.



2) Biezgce dekretowanie dowodéw ksiegowych potwierdzajacych dokonanie
wydatku.

3) Prawidtowe wykazywanie na dokumentach ksiegowych sposobu ujecia ich
w ksiegach rachunkowych (klasyfikacja budzetowa i dekretacja operacji
gospodarczych).

4) Sprawdzanie kompletnosci dokumentéw niezbednych do ksiggowania.

5) Wprowadzanie planu wydatkow oraz zmian jednostki UG.

6) Sprawdzanie zgodnosci zaangazowania i dokonywania wydatkéw z kwotami
planu w szczegdétowosci do podziatek klasyfikacji budzetowe;.

7) Aktualizacja rozrachunkow z kontrahentami - zaktadanie kont kontrahentow
w jednostce budzetowej oraz weryfikacja stanu kont kontrahentow.

8) Sprawdzanie zgodnoSci prawidtowosci w wystawionych fakturach pod wzgledem
rachunkowym.

9) Sprawdzanie wykorzystania uchwalonych w budzecie gminy dotacji dla jednostek
budzetowych gminy.

10) Czuwanie nad terminowoscia regulowania zobowigzan.

11) Potwierdzanie sald kontrahentom.

12) Wystawianie not ksiegowych zewnetrznych.

13) Uzgadnianie sald ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie prowadzonych
remontow i inwestycji.

14) Prowadzenie ewidencji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

15) Udzial w przygotowaniu kalkulacji kosztéw zwigzanych z ustaleniem taryf
za wode i §cieki - wniosek taryfowy.

16) Sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont
analitycznych w Urzedzie Gminy w zakresie ewidencjonowanych wydatkow.

17) Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych w okreslonych
przepisami oKresach sprawozdawczych w zakresie prowadzonej ewidencji
wydatkéw (miesigczne, kwartalne, roczne).

18) Sporzadzanie weryfikacji kontw zakresie wydatkow UG - wyjasnienie powstatych
réznic, inwentaryzacja roczna tych kont.

19) Wspoétpraca ze Skarbnikiem Gminy w przygotowaniu projektu budzetu gminy,
zmian budzetowych, sprawozdan kwartalnych oraz sprawozdan z wykonania
budzetu gminy.

20) Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows, Swietokrzyskim Urzedem
Wojewodzkim, Izbami i Urzedem Skarbowym oraz Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych.

21) Przygotowanie dokumentow do archiwum.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) stanowisko pracy usytuowane na I pigtrze budynku Urzedu Gminy w Imielnie przy
ul. Cmentarnej 7,

2) praca w wymiarze 1 etatu, jednozmianowa, praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie, stanowisko pracy wyposazone w zestaw komputerowy
oraz podstawowy sprzet biurowy,

3) siedziba Urzedu Gminy w Imielnie nie jest przystosowana dla 0s0b
niepetnosprawnych.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Imielnie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wynidst mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem lub oSwiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

6) kserokopie za$wiadczeri o ukoriczonych kursach, szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe (po$wiadczone przez kandydata za zgodnoS¢
z oryginatem),

7) o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

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

9) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

10) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwiatby wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu.

11) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o kté6rym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (t..
Dz. U.z 2024r. poz. 1135), jest obowiazany do zfozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego  niepetnosprawno$¢ (poswiadczong  przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

12) opinie, referencje,

13) oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby procesu rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne, tj. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej oraz list
motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119/41)".

Termin i miejsce sktadania dokumentow:
1) Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie
Urzedu Gminy w Imielnie, ul. Cmentarna 7, 28-313 Imielno, I pietro, pokdj nr 25
lub za posrednictwem poczty na adres Urzedu Gminy w Imielnie ul. Cmentarna 7,



28-313 Imielno w terminie do 7 kwietnia 2025 roku do godz. 16°° (decyduje
data wptywu do Urzedu Gminy w Imielnie).

2) Na kopercie zawierajacej dokumenty aplikacyjne nalezy zamie$ci¢ nastepujace
dane: imie i nazwisko oraz adres zwrotny kandydata i numer telefonu
kontaktowego, a takie obligatoryjnie klauzule "Nabér na stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowej - NIE OTWIERAC".

3) Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu Gminy w Imielnie po uptywie
wskazanego terminu, nie beda rozpatrywane.

Rekrutacja na ww. stanowisko zostanie przeprowadzona w dwoch etapach:

1) 1 etap - ocena ztozonych ofert pod wzgledem formalnym (bez udziatu
kandydatéw) w terminie do 11 kwietnia 2025 roku - analiza przez Komisje
Rekrutacyjna dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych
oraz ustalenie listy kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu.

2) 11 etap - ocena merytoryczna ztozonych dokumentéw aplikacyjnych i rozmowa
kwalifikacyjna - o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej
kandydaci zostang poinformowani indywidualnie. Do II etapu konkursu zostang
dopuszczeni tylko ci kandydaci, ktérych oferty beda zawierac wszystkie
wymagane dokumenty i ktérzy speinia wszystkie wymagania niezbedne,
okre$lone w ogtoszeniu o naborze.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.imielno.akcessnet.net) oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy w Imielnie.

Szczegdtowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Imielno oraz na wolne stanowiska
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia
Nr 15.2020 Wéjta Gminy Imielno z dnia 26 lutego 2020 roku.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 41 385 12 10.

WOJL,GAMINY
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