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WOJT GMINY SWILCZA
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
Referent w Referacie Budzetu i Finanséw
w Urzedzie Gminy Swilcza

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:
Urzad Gminy Swilcza

36-072 Swilcza 168

Liczba stanowisk pracy: 1

1. Kandydaci przystepujacy do skladania ofert powinni spelnia¢ nastgpujace wymagania niezbedne:
wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne,

obywatelstwo polskie,

dwuletni staz pracy,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub za umy$lne przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym wyzej stanowisku,

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

2. Preferowane kwalifikacje dodatkowe:

D)
2)

3)
4)
)
6)
7)
8)

mile widziane doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwiazanym z ksiggowoscia,
mile widziana znajomo$¢ regulacji prawnych:

- ustawy o podatku od towardw 1 ustug (VAT),

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o rachunkowosci,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

umiejetnosé biegtej obstugi komputera (pakiet MS Office), urzadzen biurowych,
umiejetnosé dziatania w sytuacjach stresowych,

umiejetnos$é sprawnej organizacji pracy,

komunikatywnos¢, umiejgtnosé pracy w zespole,

wysoka kultura osobista, rzetelnosé, cierpliwosé, pracowito$e,

dyspozycyjnosé.

3. Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku w szczeg6lnosci naleze¢ bedzie:

D

2)
3)

4)

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dochoddw budzetu Urzedu, zgodnie z wymogami
ustawy o rachunkowosci 1 rozporzadzeniami Ministra Finanséw, w tym dochodéw budzetowych w
szczegbtowosci klasyfikac)i budzetowe] i zrdédet pochodzenia,

weryfikacja kont ksiggowych dotyczacych prowadzonych spraw oraz inwentaryzacja roczna tych kont,
przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie ewidencjonowanych dochodéw oraz
poréwnywanie i kontrolowanie ich realizacji w budzecie,

realizacji dochodéw niepodatkowych oraz wydatkéw w zakresie okreslonym planem finansowym
Jjednostki:

a) ewidencja analityczna naleznosci niepodatkowych w szczegdtowosei klasyfikacji budzetowej oraz

ewidencja szczegdlowa w ksiggach pomocniczych wedtug kontrahentdw,

b) prawidlowe i terminowe ustalanie naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,
¢) pobieranie wptat i terminowe dokonywanie zwrotéw nadplat,
d) prowadzenie rejestru faktur VAT i terminowe wysytanie do zobowigzanych wezwan do zaptaty lub

faktur z tytuhu §wiadczonych ustug,

e) systematyczna kontrola wptywu dochodéw i wydatkow podlegajacych opodatkowaniu podatkiem

VAT,

f) comiesigczne rozliczanie podatku VAT, sporzagdzanie deklaracji podatkowej oraz pilnowanie

terminowosci sktadania deklaracji i ptatnosci podatku VAT w Urzedzie Skarbowym,

g) terminowe wysytanie do zobowigzanych upomniefi oraz podejmowanie w stosunku do nich

czynnosci zmierzajacych do wykonania zobowigzania w drodze egzekucji,
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h) w zakresie i na zasadach okre$lonych w przepisach, przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé w
sprawie umorzenia naleznodci nie$ciggalnych, bgdz podejmowanie dziatan okre$lonych w
przepisach.

5) prowadzenie ewidencji majatku Urzedu:
a) ewidencja ksiggowa, syntetyczna i analityczna Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych, pozostatych srodkéw trwatych oraz dhugoterminowych aktywédw finansowych,
b) naliczanie umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
¢) sporzadzanie sprawozdan do GUS - srodki trwate,
d) czuwanie nad terminowym 1 prawidlowym przeprowadzaniem inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych jednostki oraz jej wycena,
e) sporzadzanie sprawozdan o ruchu §rodkéw trwatych,
f) przeprowadzanie niezbednych analiz stanu majatkowego.
6) sporzadzanie deklaracji podatkowych z majatku Gminy,
7) przygotowywanie przelewéw bankowych na rachunki i1 faktury zgodnie z terminem ich platnosci,
8) prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie wydatkow inwestycyjnych,
9) regulowanie zobowigzan finansowych w zakresie inwestycji,
10) rozliczanie dotacji przekazywanych na inwestycje i zakupy inwestycyjne pod wzgledem formalno —
rachunkowym,
11) ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkdw inwestycyjnych oraz uzgadnianie ich z planem
i wykonaniem w budzecie Gminy,
12) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym (kontrola wstepna).

4. Warunki pracy:
a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
b) zatrudnienie w ramach umowy o prace,
¢) pakiet socjalny,
d) praca na miejscu w budynku Urzedu Gminy Swilcza, 36-072 Swilcza 168,
5. Wymagane dokumenty:

13) wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg
zatacznika),

14) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

15) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

16) kserokopie dokumentdw po$wiadczajacych staz pracy (kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw
potwierdzajacych wymagany staz pracy np. za§wiadczenia o zatrudnieniu),

17) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

18) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i
korzysta z petni praw publicznych,

19) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

20) wiasnorecznie podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych (wg zatacznika),

21) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajagce kwalifikacje w zakresie objetym wymaganiami
dodatkowymi (np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia),

22) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

23) w przypadku gdy kandydatem/tka jest osoba niepetnosprawna — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢é.

Kwestionariusz osobowy powinien by¢ opatrzony klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.
7 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( Dz. U. z 2018 . p0z.1260 z pézn. zm.).”

W miesigcu czerwecu 2019 . w Urzedzie Gminy Swilcza wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych nie
osiggnat 6 %.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiScie w zaklejonej kopercie z adresem zwrotnym,
imieniem i nazwiskiem z dopiskiem:
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Referent w Referacie Budzetu i Finanséw
w sekretariacie Urzedu Gminy Swilcza (pokéj 205) lub przeslaé poczts na adres:

Urzad Gmi,nv w Swilczy
36 — 072 Swilcza 168.
w terminie do dnia: 30.07.2019 r. do godz. 12.00

Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Swilcza po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Decyduje data i godzina wptywu oferty do Urz¢du Gminy Swilcza. Nie dopuszcza sie mozliwoscei
przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Informacje o kandydatach spetniajgcych wymagania formalne, miejscu przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej oraz wyniku naboru bedg umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej Gminy Swilcza www.bip.swileza.com.pl.

pis Wéjta Gminy Swilcza



