Wéjt Gminy Somonino

ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino
Tel. 58 684-11-21 fax. 58 684-11-44

e-mail: ugi@somonino.pl  www: www.somonino.pl
. OGLOSZENIE
WOJTA GMINY SOMONINO

o naborze na wolne stanowisko urzednicze
od Mlodszego referenta do Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej jednostek
obslugiwanych

I. Nazwa 1 adres jednostki: Urzad Gminy Somonino ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino.

I1. Stanowisko urzednicze: od Mlodszego referenta do Inspektora ds. ksiegowosel budzetowe;]
jednostek obstugiwanych.
III.  Niezbedne wymagania od kandydatow:
1) obywatelstwo polskic z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
2) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wryksztalcenie: wyzsze I lub II stopnia,
6) co najmniej dwuletni staz pracy w samorzadzie gminnym.

IV. Dodatkowe wymagania

1) znajomos$¢ przepisow w zakresie ustawy o rachunkowosci oraz zasad dotyczacych
prowadzenia ewidencji ksiggowej, klasyfikacji budzetowe) wynikajacych z:

a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

b} rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw  budzetowych,
pafnstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;,

¢) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchoddéw oraz $rodkéw pochoedzacych ze
zrédet zagranicznych.

2) znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny Finanséw publicznych:

a) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

b) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoscl za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

3) praktyczna znajomo$é¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych 1 w zakresie operacji
finansowych:

a) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 1. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe;,



b) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.

4) praktyczne umiejgtnosci ksiegowania operacji gospodarczych, sporzadzania dokumentdw
ksiegowych.

V. Zadania wykonywane na stanowisku, w szczegélnosci:

VL

1) Prowadzenie ksiag rachunkowych odrebnie dla jednostek obstugiwanych (otwieranie i
zamykanie ksiag rachunkowych, kompletowanic dowodow ksiggowych wolnych od
bledow rachunkowych, dekretowanie, prowadzenie kont ksiegi glownej ewidencii
syntetycznej i kont ksiggi pomocniczej ewidencji analitycznej, uzgadnianie wydatkow i
planu finansowego z systemem Bestia). : :

2) Prowadzenie ksiag rachunkowych odrebnie ZFSS dla jednostek obstugiwanych.

3) Prowadzenie ksiag rachunkowych odrebnie dla realizowanych projektow ze srodkow
zewngtrznych w jednostkach obstugiwanych. "

4) Prowadzenie biezacej weryfikacji w zakresie naleznosci i zobowigzan dotyczacych
analitycznych kont rozrachunkowych i ich rozliczenie oraz sporzadzanie zestawien
zobowigzan na koniec miesigca konczacego kwartal.

5) Sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planow celem unikniecia
przekroczen budzetowych.

6) Wspoétpraca merytoryczna z dyrektorami i pracownikami jednostek obshugiwanych w
analizie potrzeb finansowych.

7) Pomoc i koordynacja w opracowaniu projektéw planu dochodéw i wydatkéw dla
poszczegdlnych jednostek obstugiwanych oraz zmian w tych planach.

8) Sporzadzanie wyceny aktywdéw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego w
jednostkach obstugiwanych (zestawienie kosztow rodzajowych, uzgodnienie wydatkow
budzetowych, uzgodnienie wydatkéw powigzanych z kosztami operacyjnymi i
finansowymi, uzgodnienie przychodéw, zestawienie zmian w funduszu, zestawienie
zmian rachunku zyskéw i strat, protokoly z inwentaryzacji przeprowadzonej droga
weryfikacji sald, sporzadzenie rocznych bilanséw RB - 49 jednostek, ZFSS oraz innych
rachunkéw wystepujgeych w danym roku budzetowym).

9) Sporzadzenie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych jednostek
obstugiwanych (Rb-27s, Rb-28s, Rb-Z, Rb-N, Rb-NDS, Rb-PDP, Rb- 50).

10) Sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilanse jednostek obstugiwanych).

11) Sporzadzanie na koniec roku zestawien wzajemnych wylaczen ( bilans, RZiS i ZZF).

12) Prowadzenie rejestrow sprzedazy i rejestréw zakupow jednostek obstugiwanych celem

rozliczenia podatku VAT z Gmina.

Warunki pracy na stanowisku:
1) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Urzedu Gminy,
2) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w wymiarze pelnego etatu,
3) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy
Somonino,
4) praca administracyjno-biurowa z obstuga komputera i urzadzen biurowych
5) o$wietlenie naturalne i sztuczne,



VII. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce:

w miesiacu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Somonine w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
wynidst powyzej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:
1} list motywacyjny,
2} kwestionariusz osobowy,
3) podpisane oswiadczenie potwierdzajgce wymagania obowigzkowe,

4) podpisane oswiadczenie o posiadanym orzeczeniu o niepetnosprawnosé w przypadku, -

gdy kandydat takie posiada.

IX. Migjsce i termin zlozenia dokumentow.

Ofertg i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres

Urzgdu Gminy Somonino, ul. Ceynowy 21, 83-314 Somonino w zamknietej kopercie
z dopiskiem:

»0d Mlodszego Referenta do Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej jednostek

obstugiwanych”, do dnia 22 styczmia 2025 r. do godz. 16:30 (decyduje data wplywu
do urzedu).

X. Inne informacje:

D

2)

3)

4)

3)

6)

dane dotyczace wyksztalcenia, sa niezbgdne do wykonywania pracy na stanowisku
od Mlodszego referenta do Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej jednostek
obstugiwanych.

ewentualne kserokopie innych zlozonych dokumentéw aplikacyjnych powinny byé
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, oraz opatrzone klauzula:
»Dobrowolnie wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Wojta Gminy Somonino moich
danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze”,

aplikacje, ktore wplyna do urzedu po wskazanym terminie (decyduje data wpltywu
do Urzgdu), lub ktére nie zawieraja kompletu dokumentow, nie bedg rozpatrywane,

z kandydatami spetniajagcymi wymogi formalne Komisja do spraw naboru przeprowadzi
rozmowy kwalifikacyjne. O terminie rozmowy kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie (telefonicznie lub poczta elektroniczng),

informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej: htip://bip.somonino.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Gminy Somonino przy ul. Ceynowy 21,

kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany
jest przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci 1 zaswiadczenie lekarskie,
potwierdzajgce brak przeciwwskazan zdrowotnych - zdolno$é¢ do wykonywania pracy
na danym stanowisku oraz kserokopic dokumentdow, potwierdzone za zgodno$é
z oryginalem, na ktére kandydat powolywal si¢ w przedstawionych przez sicbie
o$wiadczeniach,




7) zlozonych ofert nie odsylamy, a nieodebrane po trzech miesigcach od dnia ogloszenia
wynikow naboru, podlegajg zniszczeniu.

8) Informujemy, ze w Urzedzie Gminy Somonino obowiazuje Zarzadzenie nr 112/2024
W¢jta Gminy Somonino z dnia 17 wrzesnia 2024 roku w sprawie wdrozenia w Urzedzie
Gminy Somonino procedury dokonywania wewnetrznych zgloszen naruszen prawa
oraz podejmowania dzialan nastgpczych oraz upowaznienia osdéb do przyjmowania
zgloszen wewngtrznych, podejmowania dziatan nastgpczych i1 prowadzenia rejestru
zgtoszen wewngtrznych.

Mozna si¢ z nim zapozna¢ w Biuletynie Informacji Publicznej pod linkiem:
https://bip.somonino.pl/dokumenty/menuw/69

Wojt Gminy Somonino zastrzega sobie prawo odstapienia od przeprowadzonego naboru
na kazdym etapie post¢powania, bez podawania przyczyny.

Somonino, dnia 09 stycznia 2025 r. .~ WOJT o/
K rysae o L ¢
mgr Maglan Kryszewski



