
OGI-OSZENIE
Wdjt Gminy Zambrfw oglasza nabr6r na wolne stanowisko urzgdnicze:

inspektor ds. ksiggowoSci podatkowo-budZetowej w Referacie Finansowym Urzgdu

Gminy Zambr6w

1. Nazwa i adres jednostki:
Urz4d Gminy Zambr6w
ul. Fabryczna 3, 18 -300 Zambr6w

2. Stanowisko:
inspektor

3. Wymagania niezbgdne:
. obywatelstwopolskie,
. posiadanie pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych oraz korzystania z peLni praw
publicznych,
. brak skazaniaprawomocnym wyrokiem s4du za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarlenia
publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe
. vryksztalcenie vnrylsze magisterskie, wymagany kierunek - ekonomia,
. minimum trzyletnie doSwiadczenie zawodowe,
. stan zdrowiapozwalai4cy nazatrudnienie na okreSlonym stanowisku,
. znajomoSd programu,,INFO SYSTEM"- ksiggowoSi budzetowa,
. znajomoSd regulacji prawnych zzal<resu:
a) ustawy o rachunkowoSci;

b) ustawy o samorzqdzie gminnym;

c) ustawy o finansach publicznych;
d) rozporzqdzenia Ministra Rozwoju i Finans6w w sprawie sprawozdawczoSci budzetowej;
. nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:
. odpowiedzialnoSd, rzetelnoSd, samodzielnoSd, umiejgtnoSi pracy w zespole,
c stazpracy w administracji publicznej.
5. Zakres zad.afi wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie ksiqg rachunkowych wyodrgbnionych rejestr6w realizowanych z

doftnansowaniem zbudhetuUnii Europejskiej orazzinnych 2r6deLwkomputerowym systemie
finansowo-ksiggowym,,INFO-SYSTEM" - KsiggowoSd budZetowa.
2. Opracowanie okresolvych analiz i sprawozdari o sytuacji finansowej gminy, wynikaj4cych
z ob owiqzku sprawozdaf .

3. Przygotowywanie projektu zmianplanu finansowego prowadzonych rejestr6w.
4. Dokonywania wstgpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finanso$ych zplanem
przy dzielonego rej estru ksiggowego.

5. Dekretowanie dokument6w finansowych w zakresie prowadzonych zadahoraz sprawdzame
tych dokument6w pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.
6. Sporz4dzanie protokol6w inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald kont nadzien3l grudnia
kaZdego roku.

7. Przestrzeganie obowi4zku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan, bgd4cych
przedmiotem badari statystycznych i przekazywanie sprawozdafi w Z4danych terminach, tj.
jednostkowych sprawozdari z wykonania planu finansowego prowadzonych rejestr6w
(miesigcznie i Rb-27-s;Rb-28 -s; kwartalne Rb-50w;Rb-ZN; Rb-27s; Rb-28s; Rb-N; Rb-z).
8. Rozliczanie inwentaryzacji Urzgdu Gminy (Srodk6w trwalych, pozostalych Srodk6w
trwalych, wartoSci niematerialnych i prawnych, naleznoSci i zobowiEzatl.



9. Prowadzenie ksiggi inwentarzowej Srodk6w trwatrych, pozostalych Srodk6w trwaLych, oruz

wartoSci niematerialnych i prawnych w programie komputerowym ,,INFO-SYSTEM" - Srodki

Trwale.

10. Przestrzeganre obowi4zku sprawozdawczego z zal<resu powierzonych zadan, bgd4cych

przedmiotem badan statystycznych i przekazywanie sprawozdaf w Z4danych terminach.

ll. Przygotowywaniu material6w do opracowania projektu budzetu gminy.

12. Pomoc w opracowaniu projekt6w uchwal Rady Gminy i zarzqdzeri Wojta w sprawie

uchwalenia zmianirealizacji budZetu gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej.

1 3 . Przestr ze ganie prawidlowe g o obie gu dokument6w fi nansowo -ksi g gowych.

14. Sporuqdzanie obowi4zuj4cej sprawozda'wczoSci dla potrzeb GUS w zakresie Srodk6w

trwalych, pozostalych Srodk6w trwalych i wartoSci niematerialnych i prawnych.

15. Prowadzenie rachunkowoSci w systemie podatk6w i oplat i wsp6tpraca z rnnymr
pracownikami w zakresie prowadzenia ewidencji i ksiggowoSci podatku od nieruchomoSci,

rolnego, leSnego os6b frzycznych i od os6b prawnych, obejmuj4ca wszystkie sotrectwa Gminy
Zambr6w.
16. Wystawianie faktur sprzedaZy VAT i rozliczanie podatku VAT do urzgdu skarbowego za

pomoc? programu komputerowego ,,INFO-SYSTEM" - Rejestr VAT.
17. Wykonywanie innych zadah zleconych doraLnieprzez W6jta, ZastEpcE W6jta, Skarbnika

lub SekretarzaGminy.
18. Przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski od os6b fizycznych i prawnych na

zajmow anym st ano wi sku.

19. Zapewnienie wtraSciwej i terminowej rcalizacjizadah.
20. Wsp6ldzialanie z wlaSciwymi organami administracji rz4dowej i samorz4dowej.
21. Wsp6ldzialanie z organizacjami spolecznymi i zwi1zkami zawodowymi dziil.ajqcymi na
terenie gminy.

22. Opracowywanie propozycji do projekt6w wieloletnich program6w rozwoju w zakresie

swego dzialania.

23. Przygotowywanie okresowychanaliz;informacji i sprawozdari z wykonania powierzonych
zadan.

24. Reahzacja uchwal Rady Gminy, wniosk6w Komisji i zaruqdzeh W6jta.
25. Przygotowywanie i opracowywanie projekt6w akt6w normatywnych i rozstrzygnigc
organ6w gminy w zakresie powierzonychzadafi.
26. Przestrzeganre obowi4zuj4cych przepis6w prawa praay, bhp i ppoZ., o ochronie danych
osobowych, samorz4dzie gminnym, pracownikach samorz4dolvych i urzgd6w pafrstwowych

oraz wynikajqcych z zal<resu prowadzonych spraw.

27 . Zachowanie taj emnicy sluZbowej, paristwowej skarbowej .

28. Udzielanie informacji publicznej w zakresie dzialania swojego stanowiska.
29. Obsluga programu komputerowego zgodnie z instrukcj1 oraz zachowanie tajemnicy
danych osobowych i treSci merytorycznej programu.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
. miejsce wykonywania pracy: siedziba -Urzqd Gminy w Zambr6w, ul. Fabryczna3, 18-

300 Zambr6w,
. rodzaj pracy: praca siedz4ca, obsluga mieszkaf,c6w,
. przry monitorze ekranowym,
. wymiar czasu pracy: pelny etat,
. zatrudnienie od marca 2023 r.



7. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W rniesi4cu poprzedzajEcym datg upubli cznienia ogloszenia o naborze, wskaZnik zatrudnienia

os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Zambr6w ksztaltowal sig na poziomie poni2ej

6%.

8. Wymagane dokumenfy:
. Zyciorys (CV),
. list motywacyjny (z kontaktowym numerem telefonu),
. kwestionariusz osobowy stanowi4cy zaNqcznik,

. oSwiadczenie o niekaralnoSci za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarienia publicznego

lub umySlne przestgpstwo skarbowe,
. oSwiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych i korzystaniu z peNni praw
publicznych,
. oSwiadczenie kandydatao wyraZeniu zgody naprzetwaruanie danych osobowych do cel6w
rekrutacji, 

:

. kserokopie dokument6wpotwierdzaiqcychposiadane wyksztalcenie orazkwalifikacj eista?
pracy potwieirdzony Swiadectwem pracy lub zaSwiadczeniem o zatrudnieniu.

9. Termin i miejsce skladania dokument6w:
Wymagane dokumenty aplikacyjne, o kt6rych mowa w pkt 8 nale2y skladai w sekretariacie
Urzgdu (pok6j 19) lub przestad pocztq na adres: Urz4d Gminy Zambrow ul. Fabryczna 3, 18-

300 Zambr6w w nieprzekraczalnym terminie do dnia 06.03.2023 r. do godziny I2w, w
zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji
kandydata, z dopiskiem ,,Nab6r na stanowisko inspektora ds. ksiggowo5ci podatkowo-
budZetowej w Referacie Finansowym Urzgdu Gminy Zambr6w"; w przypadku nadania
ofert poczt4 decyduje data wplywu do Urzgdu.

Dokumenty, kt6re wplyn4 do Urzgdu po uplywie vtyzej wymienionego terminu nie bgd4
rozpatrywane i zostan4 odeslane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

Kandydaci spelniaj4cy wymogi formalne bEd4 informowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

W6jt Gminy Zambr6w zastrzegasobie prawo zakonczenia postgpowania konkursowego lub
j e go uniew aZnienia w kaZdym czasie, b ez p o dani a przy czy ny.

Informacja o wynikach konkursu bgdzie umieszczona na tablicy ogloszef w l)rzEdzie
Gminy oraz w B iuletynie Informacj i Publicznej .

Dokumenty os6b, kt6re nie spelnity wymagari formalnych okreslonych w ogloszeniu
zostanq odeslane drog4 pocztow4.

Dokumenty os6b, kt6re w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do rozmowy
kwalifikacyjnej bgd4 przechowywane w TJrzgdzie Gminy zgodnie z Instrukcj4 Kancelaryjn4 i
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Zambr6w, dnia23 luty 2023 r.


