WOJT GMINY TRYNCZA
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Gléwnego Ksiegowego Jednostek Oswiatowych i Jednostek Obslugiwanych

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Tryneza
Trynceza 127, 37-204 Tryfcza,
tel. 16 642 12 21

2. Wymagania niezb¢dne:

» Kandydat ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu,

> Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Gléwnego
ksiggowego,

» Posiada pelng zdolno$é¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

» Kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodcei instytucji pafstwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

» Posiada nieposzlakowang opinie,
» umiej¢tnosc obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

» znajomos¢ zagadnien w zakresie rachunkowoscel z uwzglednieniem rachunkowosci
budzetowe], ustawy o finansach publicznych, ustawy ordynacja podatkowa i
przepisdéw prawa podatkowego,

» znajomos¢ zagadnien z zakresu ksiegowodci budzetowej, sprawozdawczodci
budzetowe], prawa zamdwienn publicznych, Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela oraz
aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placoéwki o§wiatowej,

» Wymodg spelnienia co najmniej jednego z ponizszych warunkéw:
a) ukoficzyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe oraz posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci, mile widziana



praktyka w jednostce o§wiatowej,

b) ukonezyl/a srednig, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co

najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci.

¢) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ushugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacji uprawniajacego do ushugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow,

d) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

3. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Nk

dodatkowe uprawnienia i certyfikaty w obszarze ksiegowosci,

znajomo$¢ regulacji prawnych w szczegdlnodei: ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy
o systemie ubezpieczen spolecznych, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o systemie
o$wiaty, ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych,
kodeksu postepowania administracyjnego,

umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materialy zrodlowe i przewidywane zalozenia,
komunikatywno$¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole,

kreatywnos¢ i obowiazkowos¢ przy realizacji zadan,

dyspozycyjnosc,

praktyczna znajomo$¢ programédw ksiggowych oraz programu Platnik,

4. Z.akres obowigzkéw na stanowisku gléwnego ksiggowego:

1.

W

Prowadzenie rachunkowodci jednostek obstugiwanych (jednostek odwiatowych gminy
oraz Zlobka ,,Teczowa Kraina” w Trynczy) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz nadzorowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu 1 kontrolowania dokumentéw,
w sposéb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych.
Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.
Nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosct.
Prowadzenie spraw finansowych obstugiwanych (jednostek oswiatowych gminy oraz
Ztobka ,,Teczowa Kraina” w Trynczy) jednostek w zakresie:
a) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi, w szczegolnosci realizacja
przelewdw za pomocg elektronicznego dostgpu do systemu bankowego,
b) przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,
¢) terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczef spornych
oraz zaplaty zobowigzaf,
Dokonywania ostatecznej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
Analizowania wykorzystania $rodkdéw finansowych znajdujacych sig w budzetach
jednostek obstugiwanych.
Realizacji zadafi z zakresu inwentaryzacji $rodkéw pienigznych, rozrachunkéw
oraz innych aktywow 1 pasywoéw jednostek obstugiwanych, prowadzenie rozliczen
inwentaryzacji skladnikow majatku jednostek obshugiwanych.
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Nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania skladnikoéw majatkowych,
sprawowania odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji
srodkdw trwatych 1 wyposazenia.

Przestrzegania zasad prowadzenia ewidencji $rodkéw trwalych dla potrzeb naliczania
umorzenl ich wartosci, prowadzenie ewidencji syntetyczno - analitycznej $rodkéw
trwalych i przedmiotow nietrwatych, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.
Opracowywania projektow przepiséw wewngtiznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, obiegu dokumentéw  finansowo-ksiegowych  jednostek
obstlugiwanych.

Opracowywania projektow uregulowan wewnetrznych jednostek obshugiwanych
dotyczacych rachunkowoscei.

Kontrolowania terminowosci zatatwianych spraw z zakresu dziatania ksiegowosci.
Udzialu w opracowaniu budzetow jednostek obstugiwanych, we wspolpracy
z kierownikami jednostek obstugiwanych.

Sporzgdzania zbiorczo budzetu na podstawie budzetéw jednostek obstugiwanych.
Zapewnienia przed dokonaniem zawarcia umowy, iz w planie finansowym wydatkéw
jednostek obstugiwanych sq zabezpieczone $rodki finansowe na realizacjc danej
UWMowy.

Prowadzenia rachunkowodci (obstugi ksiegowej) jednostek obstugiwanych.

Dekretacja rachunkéw z wyszezegolnieniem rozdziatow i paragrafow.

Sporzgdzanie obowiazujgcych sprawozdan finansowych.

Sporzgdzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowei,
wykonywanie analiz, zestawiefi oraz prognoz kosztéw i wydatkdéw w jednostkach.
Prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia naliczania zaliczek podatkowych, skiadek,
potraceni oraz terminowosci ich przekazywania.

Przestrzeganie  dyscypliny  finanséw  publicznych;  sprawowanie  nadzoru
nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i finansowej w jednostkach.

Prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

Sporzadzanie naliczefi odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
w jednostkach obstugiwanych, planéw i sprawozdawczo$ci funduszu, przekazywanie
naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci potrgcen 1 kontrola zgodnosci
wydatkéw regulaminem 1 przepisami prawa, prowadzenie obslugi finansowej
funduszu, w tym funduszu mieszkaniowego.

Rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie projektow realizowanych przez obstugiwane
jednostki,

Rozliczanie dotacji wszystkich obstugiwanych jednostek (w tym  dotacji
na podrgezniki i materialy ¢wiczeniowe), przygotowywanie wnioskow, informacji
i rozliczen dotacji otrzymanych przez gmine, sporzadzanie rocznych i okresowych
sprawozdan finansowych i statystycznych.

Nadz6r nad sporzadzaniem miesigcznych rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym.
Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo
— ksiegowej jednostek obstugiwanych.

Scalanie danych sprawozdan jednostkowych dotyczacych wykonania budzetu, w tym
opracowywanie okresowych zbiorczych analiz i danych statystycznych na potrzeby
whasciwych instytucji.

Obliczanie wysokosci podstawowej kwoty dotacji dla przedszkoli niepublicznych oraz
oddziatéw przedszkolnych.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiegowych



oraz pieczgel urzedowych.

31. Obstuga programéw finansowo- ksiegowych niezbgdnych do prowadzenia rachunku
biezacego oraz rachunkéw pomoeniczych.

32. Rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych podezas zmian na stanowiskach
kierowniczych.

33. Sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS i innych instytucji w zakresie realizowanych
zadan wynikajacych z niniejszego zakresu czynnosei.

34. Przedkladanic Wojtowi, Skarbnikowi, Pelnomocnikowi ds. Oswiaty oraz Radzie
Gminy informacji o realizacji budzetu budzetéw jednostek obstugiwanych oraz analiz,

35. Wykonywanie innych czynnodci i zadan na podstawie udzielonych przez Wojta
upowaznien i pelnomocnictw.

36. Przygotowywanie analiz i innych opracowan na polecenie Wojta Gminy Tryficza

lub Skarbnika Gminy.

3, Warunki zatrudnienia:

» wymiar czasu pracy: pelen etat,
» miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Tryficza

W miesigeu listopadzie 2024 r. wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Urzedzie Gminy Tryfdcza, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]
i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnesprawnych wyniosl ponizej 6%.

5.Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

> CV i list motywacyjny,

> kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

» kserokopie dokumentow poswiadezajgcych kwalifikacje 1 wyksztatcenie
zawodowe,

> kserokopie swiadectw pracy,

» o$wiadezenie o braku przeciwwskazah zdrowotnych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku,

> Oswiadczenia:

o$wiadczenie o pelnej zdolnoéei do czynnosei prawnych,

[

oswiadezenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkeji publicznych

zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust.
1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (t. . D. U z 2024r.poz.104 z pézn. zm.),

—  o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku.

—  o$wiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy, w zakresie niezbednym do przeprowadzenia rekrutacii.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Tryfcza ub
pizestaé w terminie do 27.12.2024 r. do godz. 14.00 na adres: Urzgdu Gminy Tryncza,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na wolne stanowisko urze¢dnicze — Glowny
Ksiggowy Jednostek O$wiatowych i Jednostek Obstugiwanych (za date dostarczenia
uwaza sic date wplywu do sekretariatu Urzedu Gminy).



Inne informacje:

Y

aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane,

» dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 16 642 12 21,

> kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej,

> informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Urzedu Gminy Tryficza.

Dokumenty nieodebrane po uplywie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia naboru zostana
protokolarnie zniszczone.
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Ryszardl] Jedruch






