Wéjt Gminy Blizyn
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze
ds. finanséw i ksiegowosci budzetowej

I. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie wyzsze: prawnicze, administracyjne, ekonomiczne,

3) umiej¢tnosé obstugi komputera,

4) pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z peti praw publicznych,

5) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ds. finanséw i ksiggowosci budzetowe;,

7) znajomos$¢ ustaw i innych przepisow:

- kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- ustawa o samorzadzie gminnym,

- ustawa o pracownikach samorzgdowych

- instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin,

- ustawa o Vat,

- ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.

II. Wymagania dodatkowe (pozgdane):

1) doswiadczenie lub staz zawodowy w samorzadzie zwigzany z wykonywaniem czynnosci bedacych
przedmiotem niniejszego konkursu,

2) ukonczone szkolenia i kursy zwiazane z samorzadem i administracja,

3) znajomos¢ programoéw biurowych OFFICE,

4) umiej¢tnos$¢ samodzielnej pracy i pracy w zespole,

5) referencje i opinie dotyczace przebiegu pracy zawodowe;j.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej Urzad Gminy w zakresie wydatkow
biezacych, majatkowych 1 funduszy celowych,

2) Prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji syntetycznej i analitycznej do rachunkowosci
jednostki budzetowe;,

3) Prowadzenie kontroli legalnosci operacji i1 rzetelnosci dokumentow powodujacych
powstanie zobowigzan w zakresie wydatkéw biezacych, funduszy celowych,

4) Badanie i1 prowadzenie kontroli operacji gospodarczych z punktu widzenia legalnosci,
rzetelnosci 1 prawidlowosci rachunkow, faktur i innych dokumentéw ksiegowych
w celu regulowania zobowigzan z zakresu wydatkow biezgcych i funduszy celowych,

5) Dokonywanie kontroli i sprawdzanie pod wzgl¢dem formalno-rachunkowym prawidlowosci
dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych zachodzacych w jednostce,

6) Dokonywanie prawidlowosci rozliczen dotacji udzielonych z budzetu gminy,

7) Obliczanie i pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz wspotpraca
z Urzgdami Skarbowymi,

8) Prowadzenie rozliczen Migdzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy Urzedzie
Gminy Blizyn,

9) Sporzadzanie elektronicznych przelewéw bankowych na podstawie zatwierdzonych do
wyplaty dokumentéw ksiggowych, a w razie awarii systemu sporzadzanie przelewow
papierowych celem nie dopuszczenia do regulowania ptatnosci po terminie,

10) Terminowe rozliczanie i przekazywanie do budzetu Wojewody dochodow zwigzanych

z realizacjg zadan zleconych pobieranych przez urzad podlegajgcych odprowadzeniu do



budzetu panstwa, a takze kontrola odestanych dochodéw stanowigcych dochody budzetu
panstwa przez jednostki podlegte,
11) Badanie pod wzglgdem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez jednostke,
12) Terminowe regulowanie zobowigzan,
13) Prowadzenie inwentaryzacji na podstawie uzgadniania sald dotyczacych kontrahentow,
14) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie prowadzonego stanowiska,
15) Prowadzenie czastkowego rejestru zakupu Vat.
IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny
3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie — potwierdzona wiasnorecznym podpisem
za zgodnos¢ z oryginatem
4) kwestionariusz osobowy
5) oswiadczenie o stanie zdrowia
6) oswiadczenie o niekaralnosci
7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie,
8) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych.
V. Informacje dodatkowe:
Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowiazany jest przedtozy¢:
1) zaswiadczenie o niekaralnosci wydane przez Krajowy Rejestr Karny,
2) orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku,
3) okazanie oryginatéw dokumentow.
Zatrudnienie: umowa o pracg, wymiar etatu: 1/1. Przewidywany termin zatrudnienia: 28.10.2026 r.
Wynagrodzenie zgodnie z regulaminem wynagradzania dostgpnym w Biuletynie Informacji Publicznej
Urze¢du pod adresem: https://www.ugblizyn.bip.doc.pl/upload/doc/40738_ 20230626 101916.pdf
VI. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym ogloszenie naboru:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych nie przekraczat 6%.
Kandydat ubiegajacy si¢ o stanowisko do dokumentéw aplikacyjnych dofacza kopi¢ potwierdzajaca
niepelnosprawnosc.
VII. Termin skladania dokumentéw.
Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
ds. finanséw i ksiggowosci budzetowej w terminie do dnia 19.10.2026 r. do godz. 10° w punkcie
podawczym Urz¢du Gminy pokdj nr 21 lub za posrednictwem poczty (liczy si¢ data wptywu do urzedu).
Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
VIIIL. Uwagi koncowe.

Dostarczone dokumenty zostana poddane analizie przez komisje konkursowa powotang przez
Wojta Gminy. W wyniku analizy dokumentow komisja wytypuje list¢ kandydatow, ktorzy spetniajg
wymagania okreslone w ogloszeniu.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Urzedu Gminy.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wytonionego w procesie rekrutacji dotaczone zostang do jego
akt osobowych.

Dokumenty osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly si¢ do rozmowy kwalifikacyjne;j
bedg przechowywane w urzg¢dzie gminy zgodnie z rozporzadzeniem prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
Informacji o naborze udziela: Michat Jedrys Sekretarz Gminy tel. 41 25 41 104 w. 33.
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