De¢bnica Kaszubska, dnia 29 lipca 2024 r.
OFERTA PRACY

Wéjt Gminy Debnica Kaszubska oglasza nabor kandydatéw do pracy,
na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Debnica Kaszubska;
2) wymiar czasu pracy: pefen etat;
3) godziny pracy: pon. 8.00 —17.00, Wt. — czw. 7.00 — 15.00, pt. 7.00 — 14.00;

4) forma zatrudnienia: umowa o prac¢ na czas okreslony w celu zastgpstwa nieobecnego
pracownika (z mozliwo$cia dalszego zatrudnienia)

Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze;

2) staz pracy - co najmniej 1 rok w ksiggowosci;

3) obywatelstwo polskie, albo obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub obywatelstwo panstwa,
ktére w oparciu o umowy migdzynarodowe lub przepisy wspolnotowe uprawnia do podjgcia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej, o ile kandydat posiada znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicz-
nego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

6) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1) wyksztalcenie kierunkowe w zakresie ksiggowosci;

2) doswiadczenie w jednostkach administracji samorzadowej;

3) ukoniczone kursy/certyfikaty/uprawnienia zwigzane z zakresem zadafi na proponowanym
stanowisku;

4) posiadanie praktycznej i merytorycznej wiedzy z zakresu nastgpujacych regulacji: ustawa
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenie w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédel zagranicznych, o pracownikach samorzadowych oraz zasad funkcjonowania samorzadu
gminnego;

5) odpornos¢ na stres;

6) umiejetno$¢ pracy w zespole;

7) umiejetnos$¢ stosowania 1 interpretacji przepisow;

8) umiejetnosé przekazywania informaciji w sposob jasny, precyzyjny 1 zwigzly;

9) komunikatywnos¢, samodzielno$¢, umiejetnos$é planowania i organizowania czasu pracy;

10) obowiazkowos¢, rzetelnos¢, terminowos¢ 1 odpowiedzialnos¢ w realizacji powierzonych zadan;

11) zaangazowanie 1 motywacja do pracy;

12) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposéb uczciwy oraz niebudzacy podejrzen
o stronniczo$¢ 1 interesownosc.

Zakres szczegotowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1) biezace przygotowanie i wprowadzanie dokumentéw do systemu finansowo ksiggowego;

2)  dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finan-
sowym;

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji go-
spodarczych i finansowych;

4)  sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

5) dekretowanie dokumentéw ksiggowych;

6) prowadzenie ewidencji wydatkéw 1  rozrachunkéw  budzetowych, inwestycyjnych
i pozabudzetowych;

7)  prowadzenie ewidencji i rozliczanie zaangazowania wydatkow budzetowych;

8) biezaca analiza wykonania wydatkéw;



9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

kontrola prawidlowosci zastosowania stawki podatku VAT na fakturach zakupowych;

$cisla wspolpraca z pracownikiem na stanowisku ds. podatku VAT;

rozliczanie prowadzonych inwestycji 1 remontéw oraz przedstawienie na biezaco stanu ich reali-
zacjl;

rozliczanie Funduszu soteckiego oraz przedstawianie na biezaco stanu jego realizacji;
uzgodnienie kont syntetycznych i analitycznych;

uzgodnienie kont analitycznych z kontrahentami i komérkami organizacyjnymi Urzedu;
sporzadzanie sprawozdan budzetowych Urzedu;

wspolpracowanie w  zakresie sporzadzania sprawozdan finansowych Urzedu, Organu
1 Gminy;

zamykanie miesieczne ksiegowosci komputerowej wraz z wydrukami syntetycznymi
1 analitycznymi;

prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku gminy, znakowanie ich numerami inwentarzowymi
oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci w tym zakresie ( w tym: prowadzenie odrebnej ewidencii
majatku solectw oraz ochotniczych strazy pozarnych);

nadzor nad likwidacja skladnikéw majatku gminy i sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie;
przygotowanie 1 rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku gminy;

przygotowywanie dokumentacji wyjsciowej do ubezpieczenia majatku Gminy Debnica Kaszub-
ska;

uzgadnianie ewidencji syntetycznej Srodkow trwalych, pozostatych srodkéw trwatych oraz war-
tosci niematerialnych 1 prawnych;

przygotowanie materialéw stuzacych do planowania budzetu Gminy oraz innych planéw finan-
sowych;

przygotowywanie materialéw stuzacych do sporzadzenia sprawozdan 1 informacji z wykonania
budzetu;

25) przygotowywanie projektéw umoéw zlecenia, uméw o dzieto i innych uméw nienazwanych w

zakresie wykonywanych zadan na stanowisku pracy;

26) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta Gminy Debnica Kaszubska i uchwat Rady Gminy

De¢bnica Kaszubska dotyczacych realizowanych zadan;

27) przygotowywanie materialéw na posiedzenia rady gminy i komisji;

28) przygotowywanie matetialéw wyjsciowych stuzacych udzieleniu informacji publicznej;

29) uczestnictwo w czynnosciach kontrolnych organéw gminy i instytucji zewnetrznych;

30) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta Gminy lub bezposrednich przetozonych,

dotyczacych pracy zgodnej z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

Wymagane dokumenty:

1)
2

3)

4

5)

list motywacyjny;

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zawierajace

nastgpujace dane osobowe: imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe wskazane

przez kandydata, posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe oraz przebieg

dotychczasowego zatrudnienia w zakresie zwigzanym z pracami przydatnymi w pracy na stano-

wisku objetym naborem (zalacznik nr 1 do ofert pracy);

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie (zalacznikiem nr 5 do oferty pracy) o:

- braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

wlasnorecznie podpisana informacja oraz zgoda o przetwarzaniu danych osobowych — zgodnie

ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 21 3 do ogloszenia;

wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie dotyczace zgody na gromadzenie i przetwarzanie innych

danych osobowych przekazanych pracodawcy z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o podjecie pracy

oraz zgody w zakresie przetwarzania danych osobowych zawartych w dokumentach

aplikacyjnych w celach zwiazanych z przyszlymi naborami (zatacznik nr 4 do oferty pracy).



Osoby zainteresowane prosimy o zlozenie wymaganych dokumentéw w zamknictej kopercie z
dopiskiem ,,Oferta pracy na st. ds. ksiggowosci budzetowej” w terminie do 09 sierpnia 2024 r. do godz.
13.00 w tut. Urzedzie Gminy lub na adres: Urzedu Gminy D¢bnica Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani
16a, 76-248 Debnica Kaszubska.

Woéjt Gminy Debnica Kaszubska zastrzega sobie mozliwo$¢ wezedniejszego zakonczenia
rekrutacji, w przypadku zgloszenia si¢ kandydata spelniajacego oczekiwania pracodawcy.

W razie pytan lub potrzeby udzielenia pomocy przy kompletowaniu dokumentacji nalezy
kontaktowa¢ si¢ z pracownikiem tut. Urzedu Panig Karolina Danielewicz, w godzinach pracy Urzedu
pod nr telefonu: 690820344.



