OGLOSZENIE
Wéjt Gminy Zambréw oglasza nabor na wolne stanowisko urz¢dnicze:
inspektor ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowym Urz¢du Gminy
Zambroéw

1. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Zambréw
ul. Fabryczna 3, 18 -300 Zambrow
2. Stanowisko:
inspektor
3. Wymagania niezbedne:
o obywatelstwo polskie,
e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych,
e brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
o wyksztatcenie wyzsze magisterskie, wymagany kierunek — ekonomia, specjalnosc
rachunkowos¢,
e minimum trzyletnie doswiadczenie zawodowe,
» stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,
e znajomos¢ programu ,,INFO SYSTEM”- ksiegowo$¢ budzetowa,
o znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:
a) ustawy o rachunkowosci;
b) ustawy o samorzadzie gminnym;
c) ustawy o finansach publicznych;
d) ustawa o pomocy spotecznej;
¢) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;;
 nieposzlakowana opinia.
4. Wymagania dodatkowe:
 odpowiedzialnos$¢, rzetelnosé, samodzielnosé, umiejetnosé pracy w zespole,
 staz pracy w administracji publiczne;j.
5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie wyzej wymienionych jednostek ksigg rachunkowych w komputerowym
systemie finansowo-ksiggowym ,,INFO-SYSTEM - Ksiggowos$¢ budzetowa”.
2. Prowadzenie ksiegi rachunkowej budzetu gminy w komputerowym systenﬁe finansowo-
ksiegowym ,,INFO-SYSTEM - Ksiegowos¢ budzetowa”.
3. Opracowanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy, wynikajgcych

z obowigzku sprawozdan.
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Przygotowaniu projektu zmian planu finansowego.

Dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
Urzedu, oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych przed sporzadzaniem przelewéw w systemie bankowosci elektronicznej.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z upowaznieniem nadanym w
banku obstugujacym budzet Gminy Zambréw.

Dekretowanie dokumentéw finansowych oraz sprawdzanie tych dokumentéw pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

Terminowe regulowanie zobowigzan publicznoprawnych i cywilnoprawnych.
Sporzadzanie protokolow inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald kont na dzien 31
grudnia kazdego roku.

Przestrzeganie obowigzku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan, bedacych
przedmiotem badan statystycznych i przekazywanie sprawozdan w zadanych terminach, tj.
jednostkowych sprawozdan z wykonania planu finansowego Urzgdu Gminy (miesigcznie
Rb-27zz; Rb-27;:Rb-28; kwartalne Rb-50W; Rb-ZN; Rb-27s; Rb-28s; Rb-N; Rb-Z; bilans
jednostki budzetowej; Rachunek Zyskow i Strat jednostki budzetowej; Zestawienie Zmian
w Funduszu).

Rozliczanie inwentaryzacji (Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, naleznosci i zobowigzan).

Prowadzenie ksiggi inwentarzowej srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych, oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych w programie komputerowym ,,INFO-SYSTEM-
Srodki Trwate”

Przestrzeganie obowiazku sprawozdawczego z zakresu powierzonych zadan, begdacych
przedmiotem badan statystycznych i przekazywanie sprawozdan w zadanych terminach.
Ksiggowo$¢ materialowa, analityczna do konta 310 i egzekwowanie rozliczenia pobranych
materiatow.,

Przygotowanie materiatéw do opracowania projektu budzetu gminy.

Terminowe przekazywanie zrealizowanych dochodéw budzetu panstwa na rachunck
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego.

Sporzadzanie planéw finansowych do odpiséw 1 naliczen na Zaktadowy Fundusz
Swiadezen Socjalnych na podstawie otrzymanych zestawien o stanie zatrudnionych.
Pomoc w opracowaniu projektow uchwatl Rady Gminy i zarzgdzen Woéjta w sprawie
uchwalenia zmian i realizacji budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowe;.
Przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentow ﬁnansowo-ksiqgowych, nalezyte
przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw oraz sprawozdan, list ptac i $wiadczen z
ubezpieczenia spotecznego.

Naliczanie wynagrodzen pracownikéw i dokonywanie potracen z wynagrodzen.
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Sporzadzanie list plac i prowadzenie ich ewidencji dla pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Gminnym Osrodku Pomocy Spoltecznej w programie komputerowym
LINFO-SYSTEM - Kadry i Place”, oraz sporzadzanie przelewdéw bankowych zwigzanych
z listami ptac do US, ZUS, ROR i innych potrgcen.

Sporzadzanie kart wynagrodzen - pracownikéw oraz miesigcznych zestawien wyplat
wynagrodzen.

Prowadzenie spraw zwiazanych z naliczeniem i terminowym sporzadzeniem dyspozycji
do odprowadzenia podatku dochodowego od wynagrodzen (deklaracja PIT-4R).
Wystawianie pracownikom rocznych deklaracji PIT-11 o osiagnietym przychodzie i
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.

Sporzadzanie polecen ksiggowan z list wynagrodzen.

Naliczenie wynagrodzen chorobowych oraz zasitkow chorobowych, macierzynskich,
opiekuniczych, $wiadczen rehabilitacyjnych oraz sporzadzanie list ptac dotyczacych tych
$wiadczen.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych 1 bylych
pracownikéw, w tym dla potrzeb ZUS (RP-7).

. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, sporzadzanie imiennych
miesigcznych raportéw dla 0séb ubezpieczonych (ZUS RSA) oraz imiennych raportéw o
wyplaconych §wiadczeniach z ZUS i przerwach w optacaniu sktadek (ZUS RSA).
Sporzadzanie miesiecznych deklaracji ZUS DRA oraz terminowego odprowadzania
sktadek na konto ZUS.

Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci dla potrzeb ZUS, GUS.

Prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od wyptaconych pracownikom Urzgdu
Gminy $wiadczen z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych .

Sporzgdzanie wyodrebnionych list plac, polecen ksiggowania, rozliczen podatku
dochodowego w zakresie zadan refundowanych.

Prowadzenie ksiggowosci analitycznej wedlug potrzeb sprawozdawczoscei do konta:

231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”.

Prowadzenie rozliczen: PZU.

Rozliczanie z ZUS i urzedem skarbowym naleznych sktadek od wynagrodzen i podatkow.
Sporzadzanie wnioskéw do Powiatowego Urzgdu Pracy o zwrot czesci kosztéw
poniesionych na wynagrodzenia i sktadki od wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w
systemie prac interwencyjnych, i systemie rob6t publicznych.

Wystawianie faktur sprzedazy VAT i rozliczanie podatku VAT do urzedu s;karbowego za
pomocg programu komputerowego ,,INFO-SYSTEM-Rejestr VAT™.

Wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Wéjta, Zastepce Wojta, Skarbnika
lub Sekretarza Gminy.
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Przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski od 0s6b fizycznych i prawnych na
zajmowanym stanowisku.

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

Wspétdziatanie z whasciwymi organami administracji rzadowej i samorzadowej.
Wspoétdziatanie z organizacjami spotecznymi i zwigzkami zawodowymi dziatajacymi na
terenie gminy.

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

Przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan z wykonania
powierzonych zadan.

Realizacja uchwat Rady Gminy, wnioskéw Komisji i zarzgdzen Wojta.
Przygotowywanie i opracowywanie projektow aktéw normatywnych i rozstrzygnigé
organdw gminy w zakresie powierzonych zadan.

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

Zachowanie tajemnicy stuzbowej , panstwowej skarbowe;j.

Udzielanie informacji publicznej w zakresie dziatania swojego stanowiska.

Obstuga programéw komputerowych z zakresu dziatania swojego stanowiska oraz
odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet.

Zmiana hasla wejsciowego do programu co 30 dni i nie udostepnianie hasta i stanowiska
roboczego osobom nieupowaznionym.

Niezwloczne informowanie o zainfekowaniu wirusem Administratora.

Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy Zambrow.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

miejsce wykonywania pracy: siedziba — Urzad Gminy w Zambrow, ul. Fabryczna 3,

18-300 Zambrow,

rodzaj pracy: praca siedzgca, obstuga mieszkancow,
przy monitorze ekranowym,
wymiar czasu pracy: pelny etat,

Zatrudnienie: przewidywany termin maj/czerwiec 2023 r.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia

0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Zambréw ksztaltowat sie na poziomie ponizej
6%.



8. Wymagane dokumenty:
o zyciorys (CV),
o list motywacyjny (z kontaktowym numerem telefonu),
o kwestionariusz osobowy stanowiacy zatacznik,
 os$wiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
 o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,
o o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,
o kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje i staz
pracy potwierdzony swiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu.
o Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé¢ w przypadku kandydata
zamierzajgcego skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).
9. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 8 nalezy sktada¢ w sekretariacie
Urzedu (pokdj 19) lub przestaé pocztg na adres: Urzad Gminy Zambrow ul. Fabryczna 3, 18-
300 Zambréw w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20.03.2023 r. do godziny 12%, w
zamknigte] kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji
kandydata, z dopiskiem ,,Nabo6r na stanowisko inspektora ds. ksiegowosci budzetowej w
Referacie Finansowym Urzedu Gminy Zambrow”; w przypadku nadania ofert pocztg
decyduje data wptywu do Urzedu.
Dokumenty, ktére wplyng do Urzedu po uplywie wyzej wymienionego terminu nie beda
rozpatrywane i zostang odestane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.
Kandydaci spetniajacy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.
Wéjt Gminy Zambréw zastrzega sobie prawo zakonczenia 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 Publiczne;.
Dokumenty oséb, ktdre nie spelnily wymagan formalnych okreslonych w ogloszeniu
zostang odestane droga pocztows.
Dokumenty oséb, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie 'do r0Zmowy

kwalifikacyjnej beda przechowywane w Urzgdzie Gminy zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng i

Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

DA A 1P
3 W Zambréw, dnia 8 marca 2023 r.

Jaro siaw KOs



