Wéjt Gminy w Ludwinie
na podstawie art.11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2014 r. poz. 1202) oglasza nabor na wolne stanowisko
urzednicze
d/s budzetu w Urzedzie Gminy Ludwin.

1. Nazwe i adres jednostki; Urzad Gminy w Ludwinie, Ludwin 51, 21-075 Ludwin

2. Okre$lenie stanowiska; stanowisko urzednicze d/s inspektor d/s budzetu

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska:
1) Wymagania niezbgdne

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie na w/w stanowisku musi spetnia¢ nastgpujace
wymagania:

a. okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych

b. ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 0 specj alnosci rachunkowos¢

c. znajomo$¢ zagadnien z zakresu samorzadu terytorialnego

d. znajomo$¢ przepisow z zakresu funkcjonowania samorzadu gminnego w tym: ustawy o
finansach publicznych i rachunkowosci, prawa administracyjnego, zam6wien publicznych.
e. doswiadczenie w pracy w ksiegowosci budzetowej przez co najmniej 1 rok

f niekaralnos¢ za przestgpstwa popetnione z winy umyslnej

2) Wymagania dodatkowe

a. biegla znajomos¢ obstugi programow system finansowo ksiegowy (Vendis) oraz system
internetowego rozliczenia rachunku bankowego (KIRI).

b. biegla umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i sprzetu komputerowego ze szczegblnym
uwzglednieniem oprogramowania MS Office: (Word, Excel, Outlook )

3) Wymagania preferowane

a. systematyczno$¢

b. samodzielno$¢

c. odpowiedzialnos¢ i rzetelnos¢

d. umiejetno$é pracy w zespole

f. znajomo$¢ obstugi programow Platnik oraz Ksiegowos$¢ Optivum (Vulcan),

4. Wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku; Podstawowy zakres zadaf
wykonywanych na stanowisku na ktére jest nabor zawiera zatgeznik nr 1 .

4a.linformacje o warunkach pracy na stanowisku;

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) zatrudnienie w ramach umowy 0 prace,

3) praca w budynku urz¢du i poza nim: budynek jest niedostosowany do poruszania sig
wozkiem inwalidzkim.

4) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze

4b. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w jednostce, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz atrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

5. wskazanie wymaganych dokumentow;



1) CV i list motywacyjny

2)kwestionariusz osobowy

3) dokumenty potwierdzajace posiadanie wymaganych kwalifikacji

4) kserokopie $wiadectw pracy

5) za$wiadczenie lekarskie o stanie zdrowia

6) o$wiadczenie 0 niekaralnosci

7) wyrazenie zgody na przetworzenie danych osobowych w celach rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr 133, poz. 883 z
poZzi. zm.)

6) kandydat ktory zamierza skorzystac z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy ©O

pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia kopi dokumentow potwierdzajacych
stopien niepe’mosprawnoéci

6. okreslenie terminu i miejsca skiadania dokumentow.

Termin sktadania dokumentow do 27.03.2017r.do godz. 9.00

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie W sekretariacie Urzedu Gminy
Ludwin z dopiskiem ,,nabor na stanowisko ds. budzetu” lub przestac listem W terminie na

adres Urzedu Gminy W Ludwinie.

7 Druk kwestionariusza osobowego i o$wiadczenia o niekaralno$ci mozna otrzyma¢ W
siedzibie Urzedu Gminy W Ludwinie, Ludwin 51 21 _075 Ludwin (sekretariat).
Dokumenty ztozone po w/w terminie nie bgdg rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona na stronie http://ludwin.e-bip.pl/ oraz na tablicy ogloszen

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu.




Zalgcznik nr 1
Do podstawowych obowigzkdéw na zajmowanym stanowisku nalezy:

1 Prowadzenie w dzienniku i na kontach ksiegi gtownej jednostki budzetowej — urzedu
gminy, ewidencji ksiegowej wydatkow budzetowych; prowadzenie ewidencji analitycznej
wydatkéw budzetowych; rzetelne i prawidtowe prowadzenie ewidencji majgtku gminy,
srodkéw trwalych i pozostatych srodkow trwalych; ewidencje te prowadzi¢ : rzetelnie,
biezaco, sprawdzalnie i bezblednie, a zapisow w tych ewidencjach dokonywaé w sposob
systematyczny 1 chronologiczny.

2. Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie zrealizowanych
wydatkéw budzetowych, w tym zapewnienie jej zgodnosci z danymi w ewidencji ksiegowej.
3 Prowadzenie rzetelnie, biezaco, sprawdzalnie i bezblednie ewidencji ksiggowej rachunku
funduszu $wiadczen socjalnych, sporzadzanie rzetelnego sprawozdania z realizacji wydatkow
z tego funduszu i terminowe przekazywanie Srodkow na rachunek tego funduszu

4 Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci wydatkow z planem finansowym i
dokumentowanie tej kontroli w sposob wskazany w procedurach kontroli finansowej.
5.Przeprowadzanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych pod wzglgdem formalno —
rachunkowym i dokumentowanie jej w sposob opisany W procedurach kontroli finansowej.
6.Terminowe i rzetelne rozliczanie wynikow inwentaryzacji przeprowadzanej metoda spisu z
natury.

7 Terminowe i rzetelne przeprowadzanie inwentaryzacji metoda weryfikacji sald, na ostatni
dzien roku obrotowego.

8.Terminowe, kompletne i rzetelne potwierdzanie sald naleznosci na ostatni dzief roku
obrotowego.

9.Przygotowywanie dokumentow : rachunkow i faktur do zaplaty, w tym przestrzeganie
terminu ich zaplaty i zgodnosci ich z planem finansowym.

10.Przekazywanie w formie elektronicznej, do Biuletynu Informacji Publicznej, dokumentow
urzedowych, podlegajacych udostepnieniu, zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do
informacji publicznej, w zakresie zrealizowanych zadan i kompetencji na stanowisku pracy.
11.Gromadzenie i prawidlowe przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiggowych,
sprawozdaii budzetowych, finansowych oraz pozostalych wytwarzanych na zajmowanym
stanowisku pracy.

12.Wykazywanie w ksiggach jednostki, wartosci poczatkowej Srodkow trwatych w
prawidtowych kwotach, ustalonych zgodnie z przepisami ustawy 0 rachunkowosci.

13 .Przestrzeganie zasady dokonywania wydatkow na cele 1 w wysokosciach okreslonych w
planie finansowym jednostki z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych przeniesien i
zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w tym érodki na realizacje zadan zleconych do
realizacji podmiotom spoza sektora finanséw publicznych, na zasadach (w tym w terminach )
ustalonych w zawartych umowach.

14.Wyodrebnianie wydatkow strukturalnych z ogotu wydatkow budzetowych Urzgdu Gminy
w oparciu o szczegotowa klasyfikacje wydatkow strukturalnych.

15.Rejestracja wydatkow strukturalnych wg klasyfikacji wskazanej na pieczatce na koncie
pozabilansowym 975 — ., Wydatki strukturalne” oraz sporzadzanie rocznego sprawozdania
WSa o wydatkach strukturalnych Urzedu Gminy.

16.Terminowe i rzetelne sporzadzenie na podstawie ksigg rachunkowych Urzedu Gminy
jednostkowych sprawozdan finansowych tj.:

a. bilansu jednostki budzetowej,

b. rachunku strat i zyskow,

& zestawienie zmian w funduszu jednostki.



