OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy USciméw
oglasza nabér na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

podatku VAT i ewidencji Srodkow trwatych

w Urzedzie Gminy Usciméw, Stary Uscimdéw 37, 21-109 Stary Uscimow.,

1.Nabdr ma na celu wytonienie kandydata na stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci
budzetowej, podatku VAT i ewidencji $Srodkow trwalych

2. Wymagania niezbgdne — konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
*  Obywatelstwo polskie,
e Wyksztalcenie wyzsze,
e Co najmnigj roczny staz pracy w ksiggowosct,

¢ Niekaralno$é¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub za umySlne
przestepstwo skarbowe,

¢ Nieposzlakowana opinia,
»  Zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
e Umiejetnosé obstugi komputera — pakiet Microsoft Office,
s Znajomos$¢ ksiggowosct i technik pracy biurowej oraz przepiséw prawa, migdzy innymi:
o o finansach pubticznych,
o o dochodach i opfatach lokalnych,
o o rachunkowosci,
o o podatku od towarow i ustug,
o o samorzadzie gminnym, itp.

e Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

3. Wymagania dodatkowe - pozwalajace na optymalne wyKkonywanie zadain na danym
stanowisku:

e umigj¢tno$é pracy w zespole, zdolnos¢ do podejmowania decyzji,

¢ dobra organizacja pracy,

e komunikatywnos¢, rzetelnoéé, sumiennosé, odpowiedzialnos¢, systematycznosé,

e kultura osobista i umiejetnosé reprezentowania urzedu w kontaktach z interesantami,

e znajomos$¢ przepisow zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych i ochrong osob
fizycznych (RODO);

* umiejetnosé nawiagzywania wspdlpracy z osobami, jednostkami, instytucjami,




4. Zadania wykonywane na stanowisku:

Obstuga programéw komputerowych: BUDZET i Rejestr VAT firmy Infosystem oraz srodki
trwate firmy MIKROBIT,

Prowadzenie pelnej ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w zakresie dochodéw i wydatkow podlegajacych rozliczeniu VAT,

Prowadzenie ewidencji sum depozytowych,
Fakturowanie pozostatych naleznosci najmu z uméw zawartych przez Gming Uscimow,
Prowadzenie ewidencji zuzycia energii elektryczne] w obiektach mienia komunainego,

Miesigczne uzgadnianie zapisow ksiggowych analitycznych z syntetycznymi w zakresie VAT
oraz srodkow trwalych,

Kompletowanie dokumentow  finansowo-ksiggowych w  porzadku  systematycznym
i chronologicznym,

Sporzadzanie sprawozdai, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania
budzetu stosownie do zajmowanego stanowiska,

Przygotowywanie do przekazania i przekazywanie akt sprawy do archiwum zakladowego
wytworzonych na stanowisku pracy,

Przygotowywanie 1 aktualizowanie informacji dotyczacych spraw zalatwianych na
zajmowanym stanowisku, ktore podlegajg umieszczeniu na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy lub Biuletynie Informacji Publicznej,

Ponoszenie odpowiedzialno$ci za wszelkie nieprawidtowosci, uchybienia, niedotrzymanie
termindw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynnosci obowigzkow,
znajomos¢ ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

Zachowanie tajemnicy panstwowej, stuzbowej i skarbowej w zakresie przewidzianym przez
prawo,

Realizowanie innych zadan zleconych,

5. Zasady odpowiedzialnosci pracownika na stanowisku:

Osoba pracujaca na stanowisku jest odpowiedzialna za:

Powierzone sktadniki majatkowe.
Zabezpieczenie dokumentdw, pieczeci urzgdowych, maszyn i urzadzen biurowych

Zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o chronig
danych osobowych i ochronie informacji niejawnych.

Zalatwianie spraw zgodnie z przepisami Kodeksu postepowania administracyjnego.
Stosowanie procedur okreslonych w instrukeji kancelaryjne;.

Przestrzeganie Konstytucji RP, Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
oraz innych przepisow prawa.

Sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych.
Whnikliwe, szybkie i bezstronne zatatwianie spraw.
Przestrzeganie dyscypliny pracy.

Przestrzeganie zasad wspdlzycia spotecznego.



State poglebienie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
Zachowanie sig z godnosciag w pracy i poza nia.

Przestrzeganie przepiséw BHP i P-poz.

5. Warunki pracy:

petny wymiar ¢zasu pracy;

praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym pow.4 godzin na dobg;
praca w budynku Urzedu Gminy w Starym Uscimowie w godzinach 7°° - 15%*

warunki wynagradzania — wg obowigzujacego Regulaminu;

praca w zespole

6. Wskaznik zatrudnienia:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Starym Usdcimowie — w
rozumieniu przepisdbw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepeinosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w miesiacu maju
2023r. byl wyzszy niz 9%

7. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny- opatrzeny numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorecznym podpisem;

zyciorys zawodowy (CV) opatrzony numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem oraz
wlasnorgcznym podpisem,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgode na prretwarzanie
moich danych osoboewych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia
Parlamentu Europejskiego § Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzhku z prretwarzaniem danych osobowych § w sprawie
swebodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych)”.

podpisany kwestionariusz osocbowy osoby ubiegajace] si¢ o zatrudnienie;
kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych staz pracy stwierdzony $wiadectwem pracy lub
zaswiadczeniem o zatrudnieniu;

oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
oswiadczenia kandydata o korzystaniu z pefni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego [ub umyslne przestepstwo skarbowe, albo dokument
zawierajacy dane w tym zakresie;

odwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,



8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

Wymagane dokumenty, uporzadkowane w sposob chronologiczny, nalezy sktada¢ w zamknietej
kopercie osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy Uscimoéw, Stary Uscimow 37, 21-109 Stary
Uscimow (pok. Nr 1.3 sekretariat) lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Urzad
Gminy Uscimow, Stary Uscimow 37, 21-109 Stary Uscimoéw z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
urzednicze ds. ksiggowosci budzetowej, podatku VAT i ewidencji Srodkow trwalych” w terminie
do dnia 22 czerwea 2023r. wlacznie do godz. 15.30 (decyduje data wptywu do Urzedu).

Urzad Gminy w Starym UsScimowie zastrzega sobie prawo rozpatrywania wylacznie aplikacji
zawierajagcych wymagane dokumenty i spefniajace wymogi konieczne i pozadane.

W przypadku wystania aplikacji droga pocztowa, decyduje data wplywu do sekretariatu Urzedu
Gminy Uscimow.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane.
Nie dopuszcza si¢ mozliwosci skladania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

Dodatkowe informacje pod nr tel. 81 85 23 045 oraz 81 85 23 030

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostana powiadomieni
telefonicznie lub e-mailowo o terminie miejscu naboru.

Informacje o wyniku naboru beda umieszczane na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Usciméw oraz
Biuletynie Informacji Publicznej uguscimow.bip.lubelskie.pl




