WOJT GMINY
KONOPNICA Konopnica, 9 listopada 2021r.

woj. lubelskie

OR.210.5.2021

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Konopnica oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urz¢dnicze w Urzedzie Gminy Konopnica, Kozubszczyzna 127A, 21-030 Motycz.

1. Stanowisko pracy:

Podinspektor ds. oplat

2. Wymagania niezbedne dla kandydatéw:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym i nauce umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku pracy,

3) posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych,

4) korzysta z pelni praw publicznych,

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku podinspektora ds. optat,

6) posiada nieposzlakowang opinie,

7) nie byla skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

1) odpowiedzialnos¢é, sumienno$é, systematycznosé, komunikatywnos$¢, wysoka kultura
osobista, umiejetnosé pracy w zespole,

2) znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych,

3) znajomos¢ zasad rachunkowodci i ksiggowosci budzetowej,

4) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej,

5) wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia W rozumieniu przepiséw o
szkolnictwie wyzszym o kierunku ekonomia lub pokrewnym (finanse, rachunkowosé itp.),
lub studia podyplomowe o kierunku ekonomia lub pokrewnym (finanse, rachunkowosé
itp.),

6) doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkow,

7) znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzagdowych, o finansach publicznych wraz z przepisami wykonawczymi, o
rachunkowosci, o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, KPA, Instrukcji
kancelaryjnej, podstaw prawa cywilnego.



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie obstugi finansowej z zakresu dochodéw i wydatkéw urzedu gminy, organu,
instytucji kultury oraz funduszy specjalnych i celowych, w tym:

1) przygotowania dokumentéw do wyplaty, oraz wystawianie dokumentu wyplaty,

2) rozliczanie inkasentéw z oplaty targowe;j,

3) naliczanie, przygotowywanie dokumentéw oraz prowadzenie kartotek w zakresie
podatku dochodowego od o0séb fizycznych, skladek na ubezpieczenie spoteczne i
Fundusz Pracy wynikajacych z innych tytuléw niz umowa o prace,

4) wystawianie faktur VAT,

5) wspétudzial w przygotowaniu projektu planu budzetu gminy,

6) wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych realizacji budzetu,

2. Biezace rozliczanie naleznosci i zobowiazan z zakresu wydatkéw, weryfikacja naleznosci
1 zobowigzan oraz inne czynnoéci zwiazane z wykonaniem powyzszego zakresu.

3. Prowadzenie ksiegowosci zapewniajacej  rejestrowanie  wszystkich  operacji
gospodarczych oraz biezace rozliczanie naleznosci i zobowiazan z zakresu przychodéw i
rozchodéw funduszu depozytowego, w tym:

1) przygotowanie zestawieri do prognozowanych przychodéw i rozchoddw, sprawozdan i

analiz,

2) sporzadzanie sprawozdan,
4. Prowadzenie  ksiggowosci  zapewniajgcej rejestrowanie  wszystkich  operacji
gospodarczych dochodéw i wydatkéw, kosztow, majatku i funduszu zwigzanych z realizacjg
projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw zagranicznych i polskich oraz biezace
rozliczanie naleznosci i zobowiazan z zakresu realizacji tych projektow, w tym:

1) przygotowanie zestawien do sprawozdan i analiz,

2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych jednostki Urzad Gminy,

3) wspétudzial w przygotowaniu wnioskéw o ptatnosé,
5. State kontrolowanie i nadzér nad stopniem realizacji planu finansowego jednostki Urzad
Gminy oraz nad zgodnosciag wydatkéw budzetowych z planem finansowym.
6. Nadzor nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi, a w szczegélnosei nad
przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji budzetu Urzedu Gminy.
7. Terminowe przekazywanie srodkéw dla jednostek budzetowych i dotacji zgodnie z
planem finansowym Gminy obowiazujacym w danym roku budzetowym.
8. Dekretacja dokumentéw dotyczacych wydatkow urzedu gminy (z wyszczegdlnieniem
rozliczen podatku VAT).
9. Prowadzenie ewidencji drukéw $cislego zarachowania.
10. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) pelny wymiar czasu pracy

2) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzedu Gminy, w tym przy komputerze
powyzej 4 godzin dziennie,

3) stanowisko pracy na pierwszym pietrze, bez windy,




4) wentylacja pomieszczenia — naturalna i sztuczna (klimatyzacja), a ogrzewanie w okresie
Jesienno — zimowym — min. +18° C,
5) praca biurowa, mozliwe wyjazdy stuzbowe, szkolenia

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
1) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

2) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne Scigane z oskarzenia
publicznego oraz umyslne przestepstwa skarbowe,

3) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

4) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na danym
stanowisku,

5) CV i list motywacyjny,

6) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

7) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w celach zwigzanych z naborem na
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Konopnica oraz klauzula informacyjna
dotyczaca ochrony danych osobowych - opatrzone wiasnorgcznym podpisem wraz z data
ztozenia (wzér dokumentéw stanowi zatacznik do ogloszenia o naborze).

Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, CV powinny by¢ wilasnorecznie
podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym w
siedzibie Urzgdu (sekretariat) lub poczta na adres: Urzad Gminy Konopnica, 21-030 Motycz z
dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. oplat, w terminie do dnia 22
listopada 2021r. (decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu).

Dokumenty, ktére wptyna do urzgdu po wyzej okreslonym terminie jak réwniez nie
spetniajgce wymogéw formalnych nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy. Osoby, ktérych oferty
zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

Osoby, ktére spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang
powiadomione osobiscie o terminie przeprowadzenia rozmowy i testu kwalifikacyjnego.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

Szczegoblowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. (81) 503 10 811 (81) 503 10 19, wew.20.




