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Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie co najmniej $rednie,

co najmniej 3-letni staz pracy,

co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

g) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

oo on

Wymagania dodatkowe:

a) bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien merytorycznych i aktéw prawnych zwigzanych z
realizowanym zakresem zadan,

posiadanie zdolnosci organizacyjnych;

umiejetnos¢ precyzyjnego formutowania mysli i analitycznego myslenia;
dyspozycyjnos¢ i komunikatywnosé,

zdyscyplinowanie i terminowos¢ realizacji zadan,

sumiennos¢, skrupulatnosé i bardzo duze zaangazowanie w wykonywang prace,
) bardzo dobra organizacja czasu pracy i jego elastycznosé,

) odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢ w dziataniu, kreatywnosé,

i) wysoka kultura osobista i standardy pracy,

j) prawo jazdy kat. B
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Zakres wykonywanych zadan:

Prowadzenie ewidencji analitycznej dotyczgcej m.in. :

a) Rozliczania dochod6éw budzetowych — wg jednostek budzetowych- dochodéw wg po-
szczegolnych ich rodzajéw oraz klasyfikacji budzetowe;,

b) Ewidencja syntetyczna i analityczna w zakresie dochodoéw, zgodnie z wymogami usta-
wy o rachunkowosci i rozporzgdzeniami Ministra Finanséw oraz prowadzenie ksiego-
wosci dochodow z tytutu:

Dochody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majgtkowych gminy,

Czynsze mieszkaniowe oraz czynsze za lokale uzytkowe,

Optata za uzytkowanie wieczyste,

Czynsze z tytutu wyptaconych odszkodowan dla wtascicieli lokali mieszkalnych,

Wptywy ze sprzedazy mienia,

» Inne dochody gminy, ktére podlegajg ewidenc;ji i rozliczeniu podatku VAT.
Przyjmowanie faktury z referatéw urzedu, sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym i ra-
chunkowym, opisywanie je do akceptu i sporzadzanie stosownych polecen przelewu.
Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci gminy jako organu.

Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich kon-

trola w zakresie prawidtowej klasyfikacji budzetowej, i prawidtowe] kwalifikacji biezgcej i

majatkowe;.

Przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych i dokumentowanie na pismie.

Merytoryczna i finansowa kontrola wyciggéw bankowych.

Ewidencja i ksiggowanie wyciggdéw bankowych, sporzadzanie polecen ksiegowania z do-

choddw, uzgadnianie ich dla pracownikéw prowadzgcych ewidencje ksiegowg dochoddw.

Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont anali-

tycznych w Urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej i w Gminie jako organie.

Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie dochoddéw budzetu panstwa realizowa-

nych przez Gming oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodéw na rachunek Woje-

wody.

10) Przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych podle-

gtych jednostek organizacyjnych gminy w zakresie realizacji dochodéw oraz sprawdzanie



ich pod wzgledem formalno — rachunkowym a takze dokonywanie kontroli merytoryczne;
sprawozdan budzetowych i finansowych.

11) Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finan-
sowych Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej, sprawozdan budzetowych i finansowych
Gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego.

12) Petnienie roli koordynatora prac w zakresie sporzgdzania sprawozdan budzetowych (z tyt.
dochodéw) i finansowych.

13) Dokonywanie czynno$ci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkéw.

14) Przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie ewidencjonowanych dochodéw oraz
poréwnywanie i kontrolowanie ich realizacji w budzecie.

15) Prowadzenie ewidencji oséb, ktérym przekazano prezenty o matej wartosci zgodnie z art. 7
ust.4 Ustawy o podatku od towardw i ustug.

16) Terminowe wystawianie faktur VAT, faktur i not korygujacych zgodnie z przepisami ustawy o
podatku VAT oraz Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw w sprawie wystawiania faktur w
Urzedzie Gminy.

17) Systematyczna kontrola wptywu dochoddéw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT
w celu terminowego wystawienia faktury VAT.

18) Prowadzenie rejestréw zakupu i sprzedazy towardéw i ustug objetych ustawg o podatku VAT
w Urzedzie Gminy,

19) Terminowe sporzgdzanie deklaracji podatkowej VAT-7 i terminowe rozliczanie podatku VAT
Urzedu Gminy,

20) Ewidencja ksiegowa podatku VAT i deklaracji VAT-7 Urzedu Gminy,

21) Ewidencja ksiggowa podatku VAT na podstawie deklaracji VAT-7 czgstkowych, otrzyma-
nych od jednostek organizacyjnych Gminy podlegajacych centralizacji VAT,

22) Sporzgdzanie miesigcznych zbiorczych rejestréw zakupu i sprzedazy Urzedu Gminy i jed-
nostek organizacyjnych Gminy

23) Terminowe sporzgdzanie deklaracji podatkowej zbiorczej VAT-7 Gminy (na podstawie de-
klaracji czgstkowych) i ewidencja ksiegowa deklaracji VAT-7 zbiorczej Gminy,

24) Terminowe rozliczanie podatku VAT Gminy oraz pilnowanie terminowosci przekazywania w
formie elektronicznej deklaracji VAT-7 Gminy i ptatnosci podatku VAT w Urzedzie Skarbo-
wym,

25) Kontrola formalno-rachunkowa rejestréow zakupu i sprzedazy oraz deklaracji VAT-7 otrzymy-
wanych od jednostek organizacyjnych Gminy,

26) Kontrola zgodnosci czastkowych rejestréw zakupu i sprzedazy oraz deklaracji VAT-7 z kon-
tem ksiggowym 225 stuzgcym do ewidencji podatku VAT naliczonego i naleznego w jed-
nostkach organizacyjnych Gminy

27) Terminowe sporzgdzanie i przekazywanie do ministra wiasciwego do spraw finanséw pu-
blicznych w formie jednolitego pliku kontrolnego zbiorczego rejestru zakupu i sprzedazy,

28) Wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT, prowadzenie spraw
zwigzanych z dokonywaniem przegladéw technicznych kasy fiskalne;.

29) Prowadzenie obstugi bankowej, w tym sporzadzanie przelewdw do jednostek organizacyj-
nych, analiza biezgca, w tym kontrola biezgca planéw finansowych i zasilen budzetu.

30) Przyjmowanie i sprawdzanie sprawozdan jednostkowych o dochodach z podlegtych refera-
tow-jednostek budzetowych.

31) Sporzgdzanie sprawozdan finansowych i sprawozdan budzetowych z zakresu wykonania
planu dochodéw jednostki samorzadu terytorialnego (w systemie Bestia), w tym :

o sporzgdzanie sprawozdan z wykonania planu dochodéw organu urzedu, Rb-27S,

o sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych z wykonania planu dochodoéw
budzetu Urzedu Rb-278S,

° sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan jednostkowych Urzedu o stanie naleznosci Rb-
N,

o sporzgdzanie rocznego sprawozdania uzupetniajgcego o stanie naleznosci Rb-UN,

32) Wprowadzanie planu dochodéw budzetu oraz zmian w systemie FK.

33) Wprowadzanie uchwat i ich zmian w systemie FK.

34) Wspotudziat w opracowaniu budzetu Gminy - dochody oraz sprawozdan z jego wykonania
wykonania.



35) Przyjmowanie i rozliczanie, sporzadzanie sprawozdan wnioskéw o zwrot podatku akcyzo-
wego, zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

36) Prawidtowe i terminowe archiwizowanie dokumentéw.

37) Przygotowywanie materiatéw niezbednych do opracowania projektu budzetu urzedu i bu-
dzetu Gminy- na polecenie i wedtug ustalen Skarbnika Gminy.

4. Warunki pracy:
a) praca biurowa, przy komputerze, praca w terenie,
b) szkolenia, wyjazdy stuzbowe, konferencje
¢) praca przy sztucznym/naturalnym oswietleniu,
d) bariery architektoniczne: budynek nie jest wyposazony w winde,
e) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy, na podstawie umowy o prace

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie lub odpisy dokumentow poswiadczajgcych:
= wyksztatcenie,

m staz pracy (np. $wiadectwa pracy),

= wymagane doswiadczenie zawodowe w preferowanych obszarach (np. umowy,
kontrakty, zakresy obowigzkow, referencje)

= posiadane kwalifikacje i umiejetnosci oraz uprawnienia (dyplomy, certyfikaty,
zaswiadczenia itp.),

d) oswiadczenie, ze kandydat/-ka nie byt/-a skazany/-a prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

e) oswiadczenie kandydata/-ki o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

f) os$wiadczenie kandydata/-ki, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych,

g) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie oraz pisemna zgoda
na przetwarzanie danych osobowych - klauzula informacyjna wraz ze zgodg na
przetwarzanie danych osobowych - stanowig zatgcznik do niniejszego ogtoszenia

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
,Nabdér do pracy na stanowisko ds. ksiggowosci dochodéw budzetu’ osobiscie w
Sekretariacie Urzedu Gminy Udanin lub za posrednictwem poczty (decyduje data
rzeczywistego wptywu do Urzedu Gminy, a nie data nadania) na adres Urzgd Gminy Udanin, 55-
340 Udanin 26 w terminie do dnia 9 marca 2020 r. do godziny 15.00

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedag rozpatrywane.
Dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce kryteriow wymaganych w ogtoszeniu zostang po
zakonczeniu  rekrutacji komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osoéb, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna.

Informacja o terminie i miejscu postepowania rekrutacyjnego zostanie przekazana e-
mailem lub telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
https://biuletyn.net/udanin/ oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Udanin .

Data zamieszczenia: 26 lutego 2020 r. m

(-) Wojciech Ptaziuk




