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gléwny specjalista ds. ksiggowo-budzetowych

1) Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spelnia¢ niezbedne wymagania do
zatrudnienia na stanowisku:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) obywatelstwo polskie,

¢) ma pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

d) posiada odpowiedni stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku, ‘

e) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na w/w stanowisku,
g) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

h) staz pracy — 4 lata.

2) Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem na stanowisku, na ktére
przeprowadzany jest nabér :

a) znajomos¢ obstugi komputera ($Srodowisko Windows, MS Office),

b) znajomo$¢ obstugi programu Platnik ,

¢) znajomos¢ :

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 ze zm.)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zm.)

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
7€ Zm.)

- ustawy z dnia 26 lipca 1991 1. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (Dz.U. z 2010
r. Nr 51, poz. 307 ze zm.),

- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U,z 2009
r. Nr 205, poz. 1585 ze zm.),

- ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spofecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz.U. z 2010 r. Nr 77, poz. 512 ze zm.),

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 ze zm.)

d) znajomos¢ obstugi systemu bankowego Internet banking.

¢) kreatywno$¢,

f) umiejetnosé pracy w zespole.

3) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, na ktdre przeprowadzany jest nabor :

1) zalatwianie spraw w zakresie opracowywania projektu budzetu Gminy oraz sprawozdan
Z jego wykonania,

2) zapewnienie wlasciwej realizacji budzetu Gminy, a w szczegolnosci rownowagi
pomiedzy przychodami a wydatkami,

3) zapewnienie realizacji zadan gospodarki finansowej Urzedu, zgodnie z obowiazujacymi




przepisami, w szczegdlnosci przepisami ustawy o finansach publicznych.

4) prowadzenie rachunkowo$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami.,

5) opracowywanie projektu planu kont,

6) sporzadzenie planéw, analiz i sprawozdan finansowych, zgodnie z obowiazujacymi

przepisami oraz w zakresie wskazanym przez Woéjta lub organy kontroli i nadzoru,

7) koordynacja i nadz6r nad sporzadzaniem i realizacja planéw finansowych gminnych

jednostek organizacyjnych,

8) wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, w zakresie wynikajacym z

obowiazujacych przepisow, w tym przygotowywanie wystapien w sprawie wydania opinii

przez RIO w sprawach okreslonych odrgbnymi przepisami,

9) wspotpraca z bankami,

10) zapewnienie nadzoru nad wlasciwym wykorzystaniem i rozliczaniem dotacji

udzielanych z budzetu gminy,

11) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie ustalania procedury uchwalania

budzetu gminy oraz realizacja zadan wynikajacych z procedury uchwalonej przez Radg,

12) zapewnienie przestrzegania przepisow w zakresie jawnosci finansowej gminy na

warunkach okreslonych w ustawie o samorzadzie gminnym oraz ustawie o dost¢pie do

informacji publiczne;.

13) nadzér nad sprawozdawczos$cig budzetows jednostek organizacyjnych gminy w

zakresie przestrzegania dyscypliny finansowe;j.

14) zapewnienie wlasciwego obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych - opracowywanie

projektow instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych i jej zmian ,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzen i innych naleznos$ci

przystugujacych pracownikom Urzedu, wynagrodzen przystugujacych na podstawie

przepiséw cztonkom organéw kolegialnych powotanych przez Wéjta oraz diet

przystugujacych radnym i sottysom,

16) kontrola formalno-rachunkowa i dekretacja dowodow ksiegowych,

17) sporzadzanie przelewow,

18) wspotdziatanie z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzedu w zakresie

formutowania budzetu i jego zmian ,

19) wspoétpraca z ZUS w zakresie wynikajagcym z obowiazujacych przepisow,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikow i ich

rodzin,

21) zapewnienie realizacji przepisow ustawy o finansach publicznych oraz o dochodach

jednostek samorzadu terytorialnego,

22) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

23) obstuga programu dotyczacego sprawozdawczosci budzetowej BESTIA,

24) ochrona danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczeg6lnosci
przeciwdziatanie w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen systemu zgodnie
z Ustawg o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 1997 r. Nr 133, poz. 883 z pdzn.
zm),

25) przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania

systemem informatycznym,

26) przestrzeganie zasad okreslonych w instrukcji postgpowania w sytuacji naruszenia
ochrony danych osobowych,

27) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dziatania stanowiska pracy,

28) prowadzenie zbioréw przepiséw prawa w zakresie spraw prowadzonych na

zajmowanym stanowisku,

29) wykonywanie dodatkowych zadan wynikajacych z polecen przetozonych.

4) Wymagane dokumenty :

a) zyciorys (CV),



b) kwestionariusz osobowy http://www.biuletyn.net/nt-bin/ private/obryte/140.pdf
c) list motywacyjny,
d) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
e) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,
f) kopie swiadectw pracy,
g)oswiadczenie, ze ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,
h) o$wiadczenie, ze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
1) inne dokumenty potwierdzajace przydatnos¢ na stanowisku pracy.

5. List motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. z m).

6. Informacja o terminie i miejscu skladania dokumentéw:
1) Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 23 wrzesnia 2011 r. w siedzibie Urzedu
Gminy w Obrytem lub przestaé poczta (liczy si¢ dzien wpltywu do Urzgdu) na adres :
Urzad Gminy w Obrytem, Obryte 185, 07-215 Obryte z dopiskiem : ,,Nabor na wolne
stanowisko pracy w Urzedzie- gtdéwny specjalista ds. ksiggowo-budzetowych"
2) Dokumenty, ktore wptyng do Urzedu Gminy po terminie okreslonym w pkt 1
nie beda rozpatrywane i nie podlegajg zwrotowi.
3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie

internetowej obryte. biuletvn.net oraz tablicy ogloszen urzedu.

7. Osoby, ktére spelnia wymagania formalne zostang powiadomione telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

8. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace w wymiarze 1
etatu z tym, ze pierwsza umowa moze by¢ zawarta na czas okreslony, nie dluzszy niz 6
miesigcy, z mozliwoscia rozwigzania za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

Osoba zatrudniona otrzyma wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych i obowigzujacym w Urzedzie
regulaminem wynagradzania pracownikow .

Obryte, dn. 12.09.2011 r.

(podpls)



