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WOIT GMINY GOSTYCYN POSZUKUJE
PRACOWNIKA NA UMOWE NA CZAS OKRESLONY W CELU ZASTEPSTWA
W URZEDZIE GMINY GOSTYCYN W REFERACIE FINANSOWYM (KSIEGOWOSC BUDZETOWA)

Niniejsza oferta nie stanowi ogtoszenia o naborze w trybie konkursowym gdyz zgodnie z art.12 ust.
2 Ustawy o pracownikach samorzadowych, zatrudnienie na zastepstwo w zwigzku z usprawiedliwiong
nieobecnoscig pracownika nie podlega procedurze naboru w drodze konkursu.

|. Zakres zadan
1. Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami

ustawy o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow.
2. Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci gminy jako organu i jako jednostki budzetowe;.

3. Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym, kwalifikowanie, co
do zgodnosci z wydatkami budzetowymi i inwestycyjnymi.

4. Stata kontrola i nadzér nad zgodnoscig wydatkow budzetowych z planem finansowym.

5. Przeprowadzenie weryfikacji kont ksiegowych i dokumentowanie na pismie.

6. Merytoryczna i finansowa kontrola wyciggdw bankowych z rachunku podstawowego gminy.

7. Ewidencja i ksiegowanie zobowigzan gminy.

8. Ewidencja i ksiegowanie wyciggdw bankowych.

9. Terminowe przekazywanie srodkéw dla jednostek budzetowych, dotacji i instytucji kultury planem

finansowym Gminy obowigzujgcym w danym roku budzetowym.

10. Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont analitycznych w
Urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej i w Gminie jako organie.

11. Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochoddw budzetu panistwa realizowanych prze
Gmine oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodéw na rachunek wojewody.

12. Przyjmowanie i analizowanie okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych podlegtych
jednostek organizacyjnych gminy w zakresie realizacji wydatkéw budzetowych i dochoddw oraz
sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym.

13. Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzgdzanie sprawozdan
budzetowych i finansowych Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej,
sprawozdan Gminy jako organu.

14. Srodki trwate. Prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny umorzer $rodkéw trwatych.

15. Prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej pod katem finansowym.

W zastepstwie:

16. Przygotowywanie dokumentéw do sporzadzania list ptac.

17. Naliczanie list ptac pracownikéw Urzedu Gminy, pracownikéw
interwencyjnych, 0s6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz
dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

18. Sporzadzanie przelewdw dotyczgcych zobowigzan gminy oraz wynagrodzen pracownikéw.

19. Prowadzenie rejestru inwestycji.

20. Odpowiadanie na korespondencje z dziatu ksiegowosci.

21. Wykonywanie innych zadan na polecenie przetozonych.
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W zastepstwie:

22. Informacje, sprawozdawczos$¢, wspodtpraca z samodzielnymi stanowiskami urzedu w zakresie
podatku VAT.

23. Prowadzenie rejestréw zakupow i sprzedazy towardw i ustug objetych ustawga o podatku VAT.

24. Rozliczanie podatku VAT Gminy Gostycyn oraz sporzadzanie scentralizowanej zbiorczej deklaracji
podatkowe;j.

25. Wspodtpraca w zakresie podatku VAT zwigzana z prowadzonymi w Gminie inwestycjami.

Pracodawca dopuszcza mozliwos¢ przeniesienia pracownika na inne stanowisko.
Odrebnym zleceniem pracodawca po uzgodnieniu z pracownikiem moze zlecic opieke ksiegowa grup
producenckich oraz spétdzielni energetycznych.

Il. Wymagania konieczne do podjecia pracy

1. Obywatelstwo polskie.

2. Wyksztatcenie min. srednie, preferowane doswiadczenie na stanowisku o podobnym charakterze lub
w administracji min.1 rok.

3. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych.

4. Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci.

5. Biegta obstuga komputera, w tym programow Excel.

6. Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Ill. Wymagania dodatkowe

1. Znajomosc i umiejetnosé stosowania przepisow:

b) Ustawa z dnia 29 sierpnia 2009 r o finansach publicznych,

c) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
d) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,

e) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

f) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

g) Umiejetnosc¢ interpretowania przepisdw prawnych.

2. Preferowane cechy osobowosciowe: umiejetnosc analitycznego myslenia, sumiennosé, umiejetnosc
samodzielnej pracy, dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$é, umiejetnosé
planowania i organizacji pracy, fatwos¢ nawigzywania kontaktéw, doktadnosé.

IV. Informacja o warunkach pracy

1. Wymiar czasu pracy-petny etat,

2. Rébwnowazny system czasu pracy, tygodniowo przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy,

3. Wynagrodzenie miesieczne,

4. Praca jednozmianowa,

5. Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,

6. Umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa z mozliwoscig przedtuzenia umowy na czas
nieokreslony.

7. Usytuowanie stanowiska pracy: | pietro, wejscie po schodach,

6. Wysitek umystowy.

V. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia

1. List motywacyjny.

2. CV — opatrzony podpisanym oswiadczeniem kandydata: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji".

3. Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

4. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy.

5. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie.
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6. Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru na stanowisko spetni warunki okreslone w art. 4
ustawy z 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce

funkcje publiczne.
7. Inne dokumenty dodatkowe potwierdzajgce wiedze, umiejetnosci i kwalifikacje mile widziane.

VI. Dokumenty wraz z danymi kontaktowymi nalezy sktada¢ osobiscie lub przesytac za

posrednictwem poczty w terminie do dnia 29.01.2024 r. (liczy sie data wptywu) na adres: Urzad Gminy
Gostycyn, ul. Bydgoska 8, 89-520 Gostycyn w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,, UMOWA
NA CZAS OKRESLONY W CELU ZASTEPSTWA W REFERACIE FINANSOWYM".

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 52 33 67 322 lub 52 33 67 315

Uwaga:
Osoby, ktére beda spetnialy wymagania niezbedne zostang zaproszone na rozmowe.

Oferty, ktére wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyziej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty o0séb, ktdre nie zostang zatrudnione

bedzie mozna odebra¢ albo zostang zniszczone.

Wjt Gminy Gostycyn moze anulowac ogloszenie o poszukiwaniu pracownika bez podania przyczyn w
kazdym czasie.

Wojt Gminy Gostycyn
/-/ mgr Ireneusz Kucharski
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