Ogtoszenie
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wéjt Gminy Zawoja ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

1)

2)

5)
6)

7)
8)

9)

w Urzedzie Gminy Zawoja, 34-222 Zawoja 1307

Stanowisko pracy: mtodszy referent w Referacie Finansowo-Podatkowym w Urzedzie

Gminy Zawoja w wymiarze 1 etat.

Niezbedne wymagania od kandydatéw:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowania opinia,

e) wyksztaicenie srednie maturalne, preferowane wyzsze ekonomiczne,

f) znajomo$¢ przepiséw prawnych: o finansach publicznych, o rachunkowosci,
o samorzadzie gminnym,

g) doswiadczenie w pracy w administracji publicznej

Dodatkowe wymagania od kandydatow bedace przedmiotem oceny:

a) znajomos¢ obstugi komputera i pakietéw biurowych w szczegdinosci word, exel,

b) znajomos¢ obstugi programdw ksiegowych

c) preferowana praca w ksiegowosci budzetowej/finansach

Zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie urzgdzen ksiggowych syntetycznych i analitycznych w zakresie ksiegowosci

budzetowej wydatkéw biezgcych, majatkowych Gminy Zawoja oraz projektéw $rodkéw

unijnych z wykorzystaniem oprogramowania firmy Rekord: Finanse i Ksiegowo$é, Budzet,

Budzet, Budzet Rb, Dysponent,

prowadzenie ksiegowosci pozabudzetowe;j:

a) rachunek PFRON- dofinansowanie kosztéw ksztatcenia miodocianych,

b) Fundusz Swiadczer Socjalnych — urzedu oraz jednostek o$wiatowych,

c) Rachunek dotyczacy wptat wadium z tytutu prowadzonych przetargéw oraz
zabezpieczenia naleiytego wykonania umowy,

d) Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa jednostek odwiatowych,

Prowadzenie kartotek ilo$ciowo-wartosciowych,

Wspétudziat przy dekretacji dowoddéw ksiegowych i kwalifikowaniu ich wedtug dziatéw,

rozdziatéw i paragrafdw, uzgadnianie z planem finansowym,

Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

Prowadzenie rejestru VAT — Rejestr zakupdw VAT Urzedu Gminy Zawoja oraz sporzgdzanie

czgstkowej deklaracji VAT,

Uzgadnianie zapiséw na kontach syntetycznych i analitycznych Urzedu Gminy Zawoja,

Dekretacja dowoddw ksiegowosci pozabudietowej, sprawdzanie pod wzgledem

rachunkowym,

Wspéiudziat przy obstudze bankowej wydatkéow Urzedu Gminy oraz poza budzetem Urzedu

Gminy: zabezpieczenia, wadia i PEFRON tj. drukowanie wyciggéw bankowych i uzgadnianie
sald,

10) Rozliczanie wpfat z tytutu przetargéw i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy tj.

naliczanie odsetek i ich zwrot wykonawcom,

11) Obstuga systemu bankowosci elektronicznej w ramach rachunkéw bankowych okreélonych

umowag na bankowa obstuge budzetu gminy, zgodnie z karta wzoréw podpiséw,

12) Wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdar jednostkowych (Urzad Gminy) w zakresie

wydatkéw budzetowych typu RB(RB-28S, RB-N, RB-50 wydatki RB-ZN, RB-UN, RB-Z, RB-UZ),

13) Wspétudziat przy sporzgdzaniu przelewdw do rozliczania wydatkéw biezgcych i majatkowych

Urzedu Gminy tj. rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami, rozrachunkéw z pracownikami,



dotacji celowych dla innych jednostek samorzadowych, strazy oraz organizacji z zakresu
pozytku publicznego i projektéw unijnych,

14) Wspétudziat przy obstudze finansowej zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych
gminie dotacji na zadania wtasne i zlecone,

15) Monitorowanie przepiséw prawa w zakresie zajmowanego stanowiska.

5. Wymagane dokumenty.
1) list motywacyjny,

2) zyciorys CV,

3) oéwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie (w tym przestgpstwo
skarbowe),

4) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystania z petni praw
publicznych,

5) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,
6) kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje,
- éwiadectwo z klasy maturainej,
- éwiadectwo maturalne,
- dyplom ukoriczenia studiow licencjackich, magisterskich
- suplement do dyplomu (licencjat + magister),

7) kopie dokumentéw potwierdzajace umiejgtnosci,

8) kwestionariusz osobowy kandydata,

9) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé, w przypadku gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych,

10) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego,

6. Warunki pracy:
a) czas pracy — przecietnie 40 godzin na tydzien w przecigtnie pieciodniowym tygodniu
pracy tj. od poniedziatek, $roda, czwartek od godz. 7.00 do 15.00; wtorek od godz. 7.00 do
16.00; w pigtek od godz. 7.00 do 14.00.
b) praca przy komputerze.
7. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw.
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzedu Gminy Zawoja,
34-222 Zawoja 1307 w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko:
miodszy referent w Referacie Finansowo-Podatkowym w Urzedzie Gminy Zawoja”
do dnia 27 maja 2024 r. (decyduje data faktycznego wptywu do urzedu).

Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyze] okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Zawoja www. Wrotamalopolski.pl/BIP/Zawoja oraz na
tablicy ogtoszer w Urzedzie Gminy Zawoja.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz.U.2019.1781 t.j. z dnia 2019.09.19) oraz ustawg
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U.2022.530 t.j. z dnia
2022.03.04)".

8. W miesigcu kwietniu 2024 r. w Urzedzie Gminy Zawoja wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych nie osiagnat 6%.

Zawoja, dnia 17.05.2024 r.




