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do Regulaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze

Plonsk, dnia 05.08.2021r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Wéjt Gminy Plonisk oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne

stanowisko urzednicze; Podinspektor ds. finansowych w Wydziale Finansowym

a)

b)
c)

d)

1. Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie, ( o stanowisko moga si¢ ubiega¢ rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11ust.2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z 2019r. poz.1282 ze zm.)

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie wyzsze: kierunek finanse, zarzadzanie, administracja.

Znajomos¢:

€)
f)

e ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

e ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych,
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,
rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13wrzesnia 2017r.
w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskie;j,

e rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST),

Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci

kulturalnej

Ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach

g) ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych.
h) Nieposzlakowana opinia.

Dos$wiadczenie zawodowe — minimum 2 letnie doswiadczenie w pracy w administracji
publicznej na podobnym stanowisku.

2.Dodatkowe:

1) Doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych.



2) Znajomos¢ obstugi programéw ksiegowych, w szczegdlnosci programu finansowo-
ksiegowego Ksiegowos¢ Budzetowa.

3) Znajomos¢ obstugi programu Word i Excel.

4) Znajomos$¢ zasad rachunkowosci budzetowe;.

5) Komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra i samodzielna organizacja
pracy, odpowiedzialnos¢, lojalnos¢ i dyspozycyjnosc.

6) Dokladnosé, samodzielnosc¢, rzetelnos$¢, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

Zadania gléwne

Do obowiazkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bgdzie m.in.:

e e e o o o

prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej placéwek oswiaty oraz Gminnej
Biblioteki Publicznej

opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu jednostek
o$wiatowych oraz Gminnej Biblioteki Publicznej, ich analiz oraz sporzadzanie innych
sprawozdan z zakresu Srodkow trwatych;

sprawdzanie rachunkéw placowek oswiaty pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz przygotowywanie rachunkéw do wyptat;

Sporzadzanie przelewow

dekretowanie oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
ksiegowych (wydatki i dochody budzetowe, Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych) placowek oswiatowych oraz Gminnej Biblioteki Publicznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

ksiegowanie wydatkow i dochodow budzetowych oraz funduszu $wiadczen socjalnych
placowek o§wiatowych oraz ich uzgadnianie;

nanoszenie planéw zmniejszef i zwigkszen w poszczegélnych jednostkach o$wiaty
oraz Gminnej Biblioteki Publicznej;

naliczanie i rozliczanie podatku VAT;

prowadzenie sprawozdawczosci finansowej placowek oswiaty i gminnej Biblioteki
Publicznej w ujeciu okresowym i rocznym;

wspdtdziatanie przy opracowywaniu projektéw budzetéw placoéwek oswiaty, biezaca
analiza ich realizacji i aktualizacja;

wspolpraca przy przygotowywaniu informacji niezbgdnych do prowadzenia baz danych
w systemie informacji o§wiatowej;

ewidencja i rozliczanie naleznosci jednostek oswiaty;

przygotowywanie projektoéw uchwat w zakresie wykonywanych zadan;

prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami placéwek oswiatowych;
uzgadnianie stanu kont analitycznych z kontami syntetycznymi placowek oswiaty;
sporzadzanie obrotow i sald kont analitycznych oraz ich analiza i kontrola;
dokonywanie okresowej analizy kont ksiggowych oraz korygowanie nieprawidlowosci
w zapisach ksiegowych;

zamykanie i przeksieggowywanie kont wynikowych na dzien 31.12 i ustalanie wyniku
finansowego oraz sporzadzanie protokotéw weryfikacji kont na koniec danego roku;
kontrola prawidtowosci ewidencji wydatkéw 1 dochodéw placéwek os$wiaty
oraz poréwnywanie z planami finansowymi;



e ksiegowanie przychodéw i rozchodéw $rodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych i zbioréw bibliotecznych, pomocy naukowych (konto 011, 013, 014, 020),
prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych placowek oswiaty;

e naliczanie amortyzacji $rodkéw trwatych, przedmiotéw niematerialnych i prawnych,
zbioréw bibliotecznych (konto 071, 072) placéwek o$wiaty

e prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej $rodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych placowek oswiaty

e analiza i kontrola kont rozrachunkowych, weryfikacja kont ksiegowych, wyjasnianie
powstalych roznic oraz inwentaryzacja roczna tych kont placowek oswiaty

o Przesylanie sprawozdan za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej Szefowi
Krajowej Administracji Skarbowej

e  Wspblpraca ze Skarbnikiem Gminy w sprawach dokonywanych operacji finansowo —
ksiegowych.

o Prowadzenie rachunkowosci projektow wspdtfinansowanych z funduszy unijnych
i wspdtpraca w tym zakresie z osobami merytorycznymi.

e Sporzadzanie bilansu, rachunku strat i zyskéw oraz zestawienia zmian w funduszu
jednostki.

e Kompletowanie dokumentéw celem przekazania do archiwum zaktadowego.

Zadania nieregularne

e Przestrzeganie przepisOw ppoz., bhp, regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz
tajemnicy stuzbowe;j.

e Przygotowywanie i udostepnianie informacji niezbednych do prowadzenia strony
Biuletynu Informacji Publiczne;j.
Wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy,
Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie i nalezyte jego zabezpieczenie. Przestrzeganie
ustawy o ochronie danych osobowych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku.

Migjsce pracy: Ptonsk, Urzad Gminy.

Stanowisko pracy: stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstuga
interesantow, przemieszczaniem si¢ wewnatrz Urzedu, na obszarze gminy Plonsk oraz miasta
Plonsk, praca na 1 etat w podstawowym systemie czasu pracy, zatrudnienie w oparciu 0 umowe
o0 prace, wynagrodzenie wyptacane miesi¢cznie.

5. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata;

2) zyciorys-curriculum vitae podpisany przez kandydata;

3) kserokopie $wiadectw pracy — poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem (kazda zapisana strona);

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe —
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem (kazda zapisana strona);



5) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach itp.— poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem (kazda zapisana strona);

6) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie (wzér w zalgczeniu);

7) os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych oraz o$§wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do
zatrudnienia na stanowisku, o ktore kandydat si¢ ubiega (wzoér w zalaczeniu);

9) kandydaci, ktérzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnieni o ktérych mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych sa zobowiazani do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ poswiadczonego
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem (kazda zapisana strona).

10) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
nastgpujacej tresci:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1lit.a Rozporzgdzenie

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony

0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE” .

Dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacyjnym i nie beda udostgpniane
podmiotom innym niZ upowaznione na podstawie przepisow prawa.

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy w Urzedzie Gminy Plonsk
jest Wéjt Gminy Plonsk.
Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o prace wynika z:
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018r poz. 917 z p6zn. zm.)
-ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019r poz. 1282
Z pdZn. zm.)
Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.

7.Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub poczta
w terminie do dnia 20.08.2021r. do godziny 15.00 pod adresem:
Urzad Gminy Plonisk
ul. Puttuska 39
09-100 Ptonsk
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor ds. Finansowych w Wydziale Finansowym”.

Aplikacje, ktére wplyng do urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy w Plonisku w dniu 25.08.2021r. o godz. 9.00.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzedzie Gminy Plonsk — pokéj nr 2
oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.ugplonsk.bip.org.pl. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 23 662-56-35

Lista kandydatow spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem testu lub/i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.




Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz
z terminem testu lub/i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (http://bip.ugplonsk.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzgdu
niezwlocznie po przeprowadzeniu naboru.




