
OGI.OSZENIE
W6jt Gminy Zambrfw oglasza nab6r na wolne stanowisko urzgdnicze:

inspektor ds. ksiggowoSci budZetowej w Referacie Finansowym Urzgdu Gminy
Zambr6w

1. Nazwa i adres jednostki:

Urzqd Gminy ZambrSw

ul. Fabryczna 3, 18 -300 Zambr6w

2. Stanowisko:

inspektor

3. Wymaganianiezbgdne:

. obywatelstwopolskie,

o posiadanie pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych oraz korzystania z pelni praw

publicznych,

. brak skazaniaprawomocnym wyrokiem s4du za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarhenia

publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe

. rvyksztalcenie wylsze magisterskie, wymagany kierunek ekonomia, specjalnoSd

rachunkowoS6,

. minimum trzyletnie doSwiadczenie zawodowe,

o stan zdrowia pozwalaiqcy na zatrudnienie na okreSlonym stanowisku,

. znajomoSd programu,,INFO SYSTEM"- ksiggowoSi budzetowa,

. znaiomoS6 regulacji prawnych zzakresu:

a) ustawy o rachunkowoSci;

b) ustawy o samorz4dzie gminnym;

c) ustawy o finansach publicznych;

d) ustawa o pomocy spolecznej;

e) rozporzqdzenia Ministra Rozwoju i Finans6w w sprawie sprawozdawczoSci budzetowej;

. nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

. odpowiedzialnoSi, rzetelnoSi, samodzielnoSi, umiejgtnoSi pracy w zespole,

. staLpracy w administracji publicznej.

5. Zakres zadafi nykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie wyZej wymienionych jednostek ksi4g rachunkowych w komputerowym

systemie finansowo-ksiggowym,,INFO-SYSTEM - KsiggowoSi budzetowa".

2. Prowadzenie ksiggi rachunkowej budzetu gminy w komputerowym systemie finansowo-

ksiggowym,,INFO-SYSTEM - KsiggowoS6 budzetowa".

3" Opracowanie okresowych analiz i sprawozdari o sytuacji finansowej gminy, wynikaj4cych

z obowiqzku sprawozdari.



6.

4.

5.

6.

,7

Przy go to waniu proj ekt u zmian p I anu finans owe g o .

Dokonywania wstgpnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansolvych zplanem

UrzEdu, oraz kompletnoSci i rzetelnoSci dokumentow dotycz4cych operacji gospodarczych

i finansowych przed sporzqdzaniem przelew6w w systemie bankowo5ci elektronicznej.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigZnymi zgodnie z upowahnieniem nadanym w

banku obsluguj4cym budzet Gminy Zambrow.

5. Dekretowanie dokument6w frnansowych oraz sprawdzanie tych dokument6w pod

wzglgdem formalnym i rachunkowym.

Terminowe regulowanie zobowi4zah pttblicznoprawnych i cywilnoprawnych.

Sporzqdzanie protokol6w inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald kont na dzien 37

grudnia kaZdego roku.

8. Przestrzeganie obowi4zku sprawozdawczego z zahesu powierzonych zadai, bgd4cych

przedmiotem badari statystycznych i przekazywanie sprawozdafi w Zqdanych terminach, tj.

jednostkowych sprawozdan z wykonania planu finansowego Urzgdu Gminy (miesigcznie

R:b-2722; Rb-27;Rb-28;kwartalne Rb-50W; Rb-ZN; Rb-27s; Rb-28s; Rb-N; Rb-Z; bilans

jednostki budzetowej; Rachunek Zysk6w i Strat jednostki bud2etowej; Zestawienie Zmian

w Funduszu).

9. Rozliczanie inwentaryzacji (Srodk6w trwalych, pozostalych Srodk6w trwalych, wartoSci

niematerialnych i prawnych, naleZnoSci i zobowi1zafr).

10. Prowadzenie ksiggi inwentarzowej Srodk6w trwatrych, pozostalych Srodk6w trwa\ych, oraz

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

Srodki Trwale"

llPrzestrzeganie obowi4zku sprawozdawczego z zal<resu powierzonych zadah, bgd4cych

przedmiotem badari statystycznych i przeka zy w anie sprawozda h w 1qdanych terminach.

12. KsiggowoS6 materialowa, analitycznado konta 310 i egzekwowanie rozliczeniapobranych

material6w.

13. Przygotowanie material6w do opracowania projektu budzetu gminy.

14. Terminowe przekazywanie zrealizowanych dochod6w budzetu paristwa na rachunek

Podlaskiego Urzgdu Wojew6dzkiego.

15. Sporzqdzanie plan6w finansowych do odpis6w i naliczen na ZakNadovty Fundusz

Swiadczeri Socjalnych na podstawie otrzymanych zestawieri o stanie zatrudnionych.

16. Pomoc w opracowaniu projekt6w uchwal Rady Gminy i zarz4dzeri W6jta w sprawie

uchwalenia zmianirealizacji budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej.

IT.Pruestrzeganie prawidlowego obiegu dokument6w finansowo-ksiggowych, naleryrte

przechowywanie i zabezpieczenie dokument6w oraz sprawozdan,list plac i Swiadczen z

ub ezpieczenia spole czne go.

18. Naliczanie wynagrodzef' pracownik6w i dokonywanie potr4ceri zwynagrodze(.



19. Sporzqdzanie list plac i prowadzenie ich ewidencji dla pracownik6w samorz4dowych

zatrudnionych w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w programie komputerowym

,,INFO-SYSTEM - Kadry i Place", orcz sporzqdzanie przelew6w bankowych zwiqzanych

z listami plac do US, ZUS, ROR i innych potr4ceri.

20. Sporz4dzanie kart wynagrodzefi pracownik6w oraz miesigcznych zestawiefr wyplat

wynagrodzeri.

21. Prowadzenie spraw zwiqzanych z naliczeniem i terminowym sporzqdzeniem dyspozycji

do o dprow adzenia po datku do cho dowe go o d wynagrodzeri (deklaracj a P IT-4R).

22.Wystawianie pracownikom rocznych deklaracji PIT-l1 o osi4gnigtym przychodzie r

pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.

23 . Sp oruqdzani e poleceri ks i g gow an z list wynagro dzeri.

24.Naliczenie wynagrodzen chorobowych oraz zasilk6w ohorobowych, macierzyriskich,

opiekuriczych, Swiadczeri rehabilitacyjnych oraz spotzqdzanie list plac dotyczqcych tych

Swiadczen.

25. Wystawianie zalwiadczeh o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bylych

pracownik6w, w tym dla potrzeb ZUS (RP-7).

26. Naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, sporz4dzanie imiennych

miesigcznych raport6w dla os6b ubezpieczonych (ZUS RSA) oraz imiennych raport6w o

wyplaconych Swiadczeniach zZUS i przerwach w oplacaniu skladek (ZUS RSA).

27. Sporuqdzanie miesigcznych deklaracji ZUS DRA oraz terminowego odprowadzania

sktadek na konto ZUS"

28. Sporz4dzanie obowiqzt$qcej sprawozdawczoSci dla potrzeb ZUS, GUS.

29:Prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od wyplaconych pracownikom Urzgdu

Gminy Swiadczeri z zakJadowe go fundus zu Swiadczeri socj alnych .

30" Sporz4dzanie wyodrgbnionych list plac, poleceri ksiggowania, rozhczeh podatku

dochodowego w zakre sie zadaf refundowanych.

3 1. Prowadzenie ksiggowoSci analitycznej wedlug potrzeb sprawozdawczoSci do konta:

23 I,,Rozr achunki z tytuht v'ry nagr o dzeh" .

3 2. Prowad zenie r ozliczeh: P ZU .

33.Rozliczanie z ZUS i urzgdem skarbowym naleznych skladek od wynagrodzen i podatk6w.

34.Sporzqdzanie wniosk6w do Powiatowego Urzgdu Pracy o zwrot czE1ci koszt6w

poniesionych na wynagrodzenia i sktadki od wynagrodzenpracownik6w zatrudnionych w

systemie prac interwencyjnych, i systemie rob6t publicznych.

35. Wystawianie faktur sprzedazy VAT i rozliczanie podatku VAT do urzgdu skarbowego za

pomoc4 pro gramu komputerowego,,INFO- SYSTEM-Rej estr VAT".

36. Wykonywanie innych zadaf zleconych doruZnieprzez W6jta, Zastgpc7 W6jta, Skarbnika

lub SekretarzaGminy.



3T.Przygotowywanie odpowiedzi na skargi i wnioski od os6b ftzycznych i prawnych na

zajmow anym stano wi sku.

38. Zapewnienie wlaSciwej i terminowej rcalizacji zadan.

39, Wsp6ldzialanie z wlaSciwymi organami administracjirzqdowej i samorz4dowej"

40. Wsp6ldzialanie z organizacjami spolecznymi i zwiqzkami zawodowymi dzialajqcymi na

terenie gminy.

41. Opracowywanie propozycji do projekt6w wieloletnich program6w rozwoju w zakresie

swego dzialania.

42.Przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdafr z wykonania

powierzonych zadah.

43.Realizacja uchwal Rady Gminy, wniosk6w Komisji izaruqdzef W6jta.

44.Przygotowywanie i opracowywanie projekt6w akt6w normatywnychirozstrzygmgd

organ6w gminy w zakresie powierzonychzadan.

45.Przestrzeganie obowi4zuj4cych przepis6w prawa pracy, bhp i ppo2., o ochronie danych

osobowych, samorz4dzie gminnym, pracownikach samorz4dolvych i urzgd6w

p aristwowy ch oruz wynikaj 4cy ch z zal<r e su pro wadzony ch sp raw.

46. Zachowanie tajemnicy sluZbowej , paristwowej skarbowej.

4T.Udzielanie informacji publicznej w zakresie dzial.ania swojego stanowiska.

48. Obsluga program6w komputerowych z zakresu dzialania swojego stanowiska oraz

odpowiedzialnoS6 za powierzony sprzgt.

49. Zmiana hasla wejSciowego do programu co 30 dni i nie udostgpnianie hasla i stanowiska

roboczego osobom nieupowaZnionym.

5 0. Niezwl oczne informowanie o zainfekowaniu wirusem Administratora.

51. Wsp6lpracaze Skarbnikiem Gminy Zambr6w.

6.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

. miejsce wykonywania pracy: siedziba - Urzqd Gminy w Zambr6w, ul. Fabryczna 3,

18-300 Zambrow,

o rodzai pracy: praca siedz4ca, obsluga mieszkafc6w,

. przry monitorze ekranowym,

. uymiar czasu pracy: pelny etat,

. Zatrudnienie: przewidywany termin majlczerwiec 2023 r.

7. Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wmiesi4cu poprzedzaj4cym datg upublicznieniaogloszenia onaborze,wskaZnik zatrudnienra

os6b niepelnosprawnych w Urzgdzie Gminy Zambrow ksilaltowat sig na poziomie ponizej

6%.



8. Wymagane dokumenfy:

. Zyciorys (CV),

. list motywacyjny (z kontaktowym numerem telefonu),

. kwestion ariusz osobowy stanowi4cy zalqcznik,

. oSwiadczenie o niekaralnoSci za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarhenia publicznego

lub umySlne przestgpstwo skarbowe,

. oSwiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynno6ci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych,

. oSwiadczenie kandydata o wyraZeniu zgody naprzetwarzanie danych osobowych do cel6w

rekrutacji,

. kserokopie dokument6w potwierdzaiqcychposiadane wyksztalcenie orazkwalifikacj e r staL

pracy potwierdzony Swiadectwem pracy lub zaSwiadczeniem o zatrudnieniu.

. Kserokopia dokumentu potwierdzaiqcego niepelnosprawnoSi w przypadku kandydata

zamierzajqcego skorzystad z uprawnienia, o kt6rym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia2I

listopada 2008 r, o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 22022 r. poz. 530).

9. Termin i miejsce skladania dokument6w:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, o kt6rych mowa w pkt 8 nalezy skladad w sekretariacie

Urzgdtt (pok6j 19) lub przesladpocrt4na adres: Urzqd Gminy Zambrow ul. Fabryczna 3, 18-

300 Zambr6w w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20,03.2023 r. do godziny l2w, w

zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji

kandydata, z dopiskiem ,,Nab6r na stanowisko inspektora ds. ksiggowoSci budZetowej w

Referacie Finansowym Urzgdu Gminy Zambr6w"; w przypadku nadania ofert poczt1

decyduje data wplywu do Urzgdu.

Dokumenty, kt6re wplyn4 do Urzgdu po uplywie wylej wymienionego terminu nie bgd4

rozpatrywane t zostanq odeslane w nienaruszonej kopercie na adres zwrotny.

Kandydaci spelniaj4cy wymogi formalne bgdq informowani indywidualnie o terminie

rozmowy kwalifikacyjnej.

W6jt Gminy Zambr6w zastrzegasobie prawo zakofrczenia postgpowania konkursowego lub

jego uniewuZnienta w kaZdym czasie, bez podaniaprzyczyny,

Informacja o wynikach konkursu bgdzie umieszczona na tablicy ogloszeri w Urzgdzie

Gminy or az w B iuletynie Informacj i Publicznej .

Dokumenty os6b, kt6re nie spelnily wymagari formalnych okreSlonych w ogloszeniu

zostanq odeslane drogq pocztow4.

Dokumenty os6b, kt6re w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sig do rozmowy

kwalifikacyjnej bgd4 przechowywane w Urzgdzie Gminy zgodnie z Instrukcj4 Kancelaryjn4 i

Jednolitym Rzeczowym Wy

Zambr6w, dnia 8 marca 2023 r.


