OGLOSZENIE
Wajt Gminy Zambrow oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze:
inspektor ds. ksiggowosci podatkowo-budzetowej w Referacie Finansowym Urze¢du
Gminy Zambrow

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzad Gminy Zambrow

ul. Fabryczna 3, 18 -300 Zambrow
2. Stanowisko:

inspektor
3. Wymagania niezbedne:
» obywatelstwo polskie,
o posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,
o brak skazania prawomocnym ‘wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestepstwo skarbowe
» wyksztalcenie wyzsze magisterskie, wymagany kierunek — ekonomia,
e minimum trzyletniec do§wiadczenie zawodowe,
» stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
¢ znajomos¢ programu ,,INFO SYSTEM?”- ksiegowo$¢ budzetowa,
e znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) ustawy o rachunkowosci;
b) ustawy o samorzadzie gminnym;
¢) ustawy o finansach publicznych;
d) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;;
« nieposzlakowana opinia.
4. Wymagania dodatkowe:
» odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, samodzielno$¢, umiejetnosé pracy w zespole,
o staz pracy w administracji publiczne;j.
5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie ksigg rachunkowych wyodr¢bnionych rejestréw realizowanych z
dofinansowaniem z budzetu Unii Europejskiej oraz z innych zrédet w komputerowym systemie
finansowo-ksiggowym ,INFO-SYSTEM” - Ksiegowo$¢ budzetowa,
2. Opracowanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji ﬁﬁansowej gminy, wynikajgcych
z obowigzku sprawozdan.
3. Przygotowywanie projektu zmian planu finansowego prowadzonych rejestrow.
4. Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
przydzielonego rejestru ksiegowego.
5. Dekretowanie dokument6w finansowych w zakresie prowadzonych zadaf oraz sprawdzanie
tych dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
6. Sporzgdzanie protokoléw inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald kont na dzien 31 grudnia
kazdego roku.
7. Przestrzegame obowiagzku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan, bedacych
przedmlotem badan statystycznych i przekazywanie sprawozdan w zadanych terminach, t].
Jednostkowyph sprawozdan z wykonania planu finansowego prowadzonych rejestrow
(miesigcznie i Rb-27-s;Rb-28 -s; kwartalne Rb-50W; Rb-ZN; Rb-27s; Rb-28s; Rb-N; Rb-2).
8. Rozliczanie inwentaryzacji Urzedu Gminy (Srodkéw trwalych, pozostatych srodkéw
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, naleznosci i zobowigzan).



9. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, oraz
wartosci niematerialnych i prawnych w programie komputerowym , INFO-SYSTEM”™ - Srodki
Trwate.

10. Przestrzeganie obowiazku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan, bedacych
przedmiotem badan statystycznych i przekazywanie sprawozdan w zadanych terminach.

11. Przygotowywaniu materialow do opracowania projektu budzetu gminy.

12. Pomoc w opracowaniu projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta w sprawie
uchwalenia zmian i realizacji budzetu gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

13. Przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych.

14. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci dla potrzeb GUS w zakresie Srodkow
trwatych, pozostatych §rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

15. Prowadzenie rachunkowo$ci w systemie podatkéw i optat i wspdlpraca z innymi
pracownikami w zakresie prowadzenia ewidencji i ksiggowosci podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego oséb fizycznych i od 0séb prawnych, obejmujgca wszystkie sotectwa Gminy
Zambréw. |

16. Wystawianie faktur sprzedazy VAT i rozliczanie podatku VAT do urzgdu skarbowego za
pomocg programu komputerowego ,,INFO-SYSTEM” - Rejestr VAT.

17. Wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Wojta, Zastepce Wojta, Skarbnika
lub Sekretarza Gminy.

18. Przygotowywanie odpowieazi na skargi i wnioski od 0s6b fizycznych i prawnych na
zajmowanym stanowisku.

19. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

20. Wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowe;.

21. Wspdbldziatanie z organizacjami spolecznymi i zwigzkami zawodowymi dziatajacymi na
terenie gminy.

22. Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swego dziatania.

23. Przygotowywanie okresowych analiz; informacji i sprawozdan z wykonania powierzonych
zadan.

24. Realizacja uchwat Rady Gminy, wnioskéw Komisji i zarzadzen Woéijta.

25. Przygotowywanie i opracowywanie projektow aktow normatywnych i rozstrzygnigé
organdéw gminy w zakresie powierzonych zadan.

26. Przestrzeganie obowigzujgcych przepisow prawa pracy, bhp i ppoz., o ochronie danych
osobowych, samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych i urzedéw panstwowych
oraz wynikajacych z zakresu prowadzonych spraw.

27. Zachowanie tajemnicy stuzbowej, panstwowej skarbowej.

28. Udzielanie informacji publicznej w zakresie dziatania swojego stanowiska.

29. Obsluga programu komputerowego zgodnie z instrukcja oraz zachowanie tajemnicy
danych osobowych i tresci merytorycznej programu.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

 migjsce wykonywania pracy: siedziba — Urzagd Gminy w Zambrow, ul. Fabryczna 3, 18-
300 Zambrow,

rodzaj pracy: praca siedzaca, obstuga mieszkancow,

przy monitorze ekranowym,

e wymiar czasu pracy: petny etat,

zatrudnienie od marca 2023 r,



7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zambréw ksztaltowal si¢ na poziomie ponizej
6%.
8. Wymagane dokumenty:
e zyciorys (CV),
« list motywacyjny (z kontaktowym numerem telefonu),
» kwestionariusz osobowy stanowiacy zalgcznik,
» o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
» o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,
 oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji, | ‘
¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz kwalifikacje i staz
pracy potwierdzony §wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu.
9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 8 nalezy sktadaé w sekretariacie
Urzedu (pokdj 19) lub przestaé poczta na adres: Urzad Gminy Zambréw ul. Fabryczna 3, 18-
300 Zambréw w nieprzekraczalnym terminie do dnia 06.03.2023 r. do godziny 129 w
zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji
kandydata, z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci podatkowo-
budzetowej w Referacie Finansowym Urzedu Gminy Zambréw”; w przypadku nadania
ofert pocztg decyduje data wptywu do Urzedu.

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po uplywie wyzej Wslmienionego terminu nie beda
rozpatrywane i zostang odeslane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j. ;

Wojt Gminy Zambrow zastrzega sobie prawo zakorficzenia postepowania konkursowego lub
jego uniewaznienia w kazdym czasie, bez podania przyczyny.

Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

Dokumenty os6b, ktére nie spelity wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu
zostang odestane drogg pocztowa.

Dokumenty oséb, ktoére W procesie rekrutacji zakwalifikowaty sie do rozmowy
kwalifikacyjnej bedg przechowwane w Urzedzie Gminy zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng i
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Zambréw, dnia 23 Tuty 2023 r.

J#rostaw Kos



