Wajt Gminy Somonino

ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino
Tel. 58 684-11-21 fax. 58 684-11-44
e-mail: ug@somonino.pl www: www.somonino.pl

OGLOSZENIE
WOJITA GMINY SOMONINO
o naborze na wolne stanowisko urzednicze
od Miodszego Referenta do Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej Urzedu Gminy i
budzetu gminy

[.  Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Somonino ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino.
Il.  Stanowisko urzednicze: od Mtodszego Referenta do Inspektora ds. ksiegowosci
budzetowej Urzedu Gminy i budzetu gminy.
lll.  Niezbedne wymagania od kandydatéw:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
Samorzadowych,

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania za przestepstwo umysine lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie ekonomiczne,

6) doswiadczenie zawodowe: minimum 5 lata w stuzbach finansowo-ksiegowych, w tym
co najmniej 3 lata w ksiegowosci budzetowej.

IV.  Dodatkowe wymagania:

1) znajomos¢ przepiséw w zakresie ustawy o rachunkowosci oraz zasad dotyczacych

prowadzenia ewidencji ksiegowej, klasyfikacji budzetowej wynikajacych z :

a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z
péin.zm.),

b) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z
2020 r. poz. 342 z pdin.zm.),

c) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz $rodkéw
pochodzgacych ze Zrédet zagranicznych ( tj. Dz.U. z 2014 r. p0z.1053 z pdzn.zm.).

2) znajomos¢ przepisdw ustawy o finansach publicznych oraz o odpowiedzialnosci za

naruszenie dyscypliny Finanséw publicznych:

a) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z péin.zm.),

b) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.1440).



V.

3) praktyczna znajomo$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i w zakresie

operacji finansowych:

a) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (tj. Dz. U. z 2020 r.poz.1564 z pdéin.zm.),

b) rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia
2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz.2396).

4) praktyczne umiejetnosci ksiegowania operacji gospodarczych, sporzadzania

dokumentéw ksiegowych.

Zadania wykonywane na stanowisku, w szczegélnosci:

1) W Urzedzie Gminy wykonywanie wstepnej i biezacej kontroli finansowej legalnosci
dokumentéw i wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci
zawierania umow.

2) Sprawdzanie poprawnosci naliczania odpiséw na ZFSS oraz terminowe przekazywanie
$rodkéw na wyodrebniony rachunek bankowy ZFSS Urzedu Gminy

3) Prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
(otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych, kompletowanie dowodéw ksiegowych
wolnych od btedédw rachunkowych, dekretowanie, prowadzenie kont ksiegi gtéwnej
ewidencji syntetycznej i ksigg pomocniczych ewidencji analitycznej, uzgadnianie
wydatkéw i dochoddéw urzedu, planu finansowego z systemem Bestia).

4) Sporzadzanie sprawozdan opisowych w zakresie wykorzystanych dotacji dotyczgcych
wybordw, aktualizacji list wyborcow, spiséw powszechnych.

5) Sporzadzanie rdéinych zestawienn i analiz dotyczacych wykorzystania  $rodkéw
budzetowych.

6) Prowadzenie biezacej weryfikacji w zakresie naleznosci i zobowigzaid dotyczacych
analitycznych kont rozrachunkowych i ich rozliczanie.

7) Prowadzenie biezacej weryfikacji w zakresie naleznosci i zobowigzan dotyczacych
analitycznych kont rozrachunkowych i ich rozliczenie z budzetem paristwa i z urzedami
skarbowymi.

8) Sprawowanie biezgcej kontroli i analizowanie realizacji planéw celem unikniecia
przekroczen budzetowych.

9) Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywdw i ustalanie wyniku finansowego w
Urzedu Gminy i budzetu gminy, sporzadzanie zestawienie zmian funduszu Urzedu
Gminy, zestawienie zmian rachunku zyskéw i strat, protokoly z inwentaryzacji
przeprowadzonej drogg weryfikacji sald, sporzadzenie rocznych bilanséw.

10) Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych Urzedu Gminy i
Budzetu Gminy.

11) Sporzadzanie na koniec roku zestawier wzajemnych wytgczen Urzedu Gminy

12) Prowadzenie ewidencji i rozliczen z tytutu podatku VAT.

13) Ksiegowanie, rozliczanie i odprowadzanie dochodéw budzetu paristwa.

14) Prowadzenie ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw i wydatkéw budzetowych.

15) Prowadzenie ewidencji analitycznej oraz rozliczanie dochodéw budzetu gminy
realizowanych przez urzedy skarbowe.

16) Uzgadnianie na koniec kazdego kwartatu:

a) dotacji w zakresie planu i wykonania z Pomorskim Urzedem Wojewddzkim,



b) udziatéw w podatku dochodowym od 0séb fizycznych z Ministerstwem
Finanséw Publicznych,
17) Ksiegowanie na koniec kazdego kwartatu:
a) Przypiséw i odpiséw dla naleznosci budzetowych Urzedu Gminy na koncie
221,
b) ewidencja odpisdéw aktualizujgcych - naleznosci watpliwe, sporne i odsetek
od naleznosci przypisanych, a nie zaptaconych,
c) ksiegowanie i uzgadnianie przypisow, odpiséw oraz wptat $ciggnietych przez
inkasentéw na koncie 991,
VI.  Warunki pracy na stanowisku:
1) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Gminy,
2) praca odbywa sie w systemie jednozmianowym, w wymiarze petnego etatu,
3) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy
Somonino,
4) praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera,
5) oswietlenie naturalne i sztuczne,
VIl.  Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Somonino w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.
VIil. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) kwestionariusz osobowy,
3) podpisane oswiadczenie potwierdzajace wymagania obowigzkowe,
4) podpisane o$wiadczenie o posiadanym orzeczeniu o niepetnosprawnosé w przypadku,
gdy kandydat takie posiada.
IX. Miejsce i termin ztozenia dokumentéow.
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyé osobiscie lub przesta¢ na adres
Urzedu Gminy w Somoninie, ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino w zamknietej kopercie z
dopiskiem: ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze od Mtodszego Referenta do
Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej Urzedu Gminy i budzetu gminy do dnia 01 lutego
2021 r. do godz. 15:00 (decyduje data wptywu do urzedu).
X. Inne informacje:
1) dane dotyczace wyksztatcenia, sg niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku
Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej Urzedu Gminy i budzetu gminy
2) ewentualne kserokopie innych ztozonych dokumentéw aplikacyjnych powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem, oraz opatrzone klauzula:
~Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie przez Wéjta Gminy Somonino moich
danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze”,
3) aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wskazanym terminie (decyduje data wptywu do
Urzedu), lub ktére nie zawierajg kompletu dokumentéw, nie bedg rozpatrywane,
4) zkandydatami spetniajgcymi wymogi formalne Komisja do spraw naboru przeprowadzi
rozmowy kwalifikacyjne. O terminie rozmowy kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie (telefonicznie lub poczta elektroniczng),



5) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: http://bip.somonino.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy w Somoninie przy ul. Ceynowy 21,

6) kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest przedtozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci i zaswiadczenie lekarskie, potwierdzajgce
brak przeciwwskazan zdrowotnych — zdoino$é¢ do wykonywania pracy na danym
stanowisku oraz kserokopie dokumentdw, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem, na
ktore kandydat powotywat sie w przedstawionych przez siebie oéwiadczeniach,

7) ztozonych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po trzech miesigcach od dnia ogtoszenia
wynikow naboru, podlegajg zniszczeniu.

Somonino, dnia 07.01.2021r.




