Wdjt Gminy Bobrowice
oglasza nabor na stanowisko urzednicze
(umowa na zastepstwo)

ds. ksiggowosci budietowej i gospodarki materiatowej
(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

a) Wwyksztalcenie srednie lub wyzsze o kierunku zwigzanym ze stanowiskiem pracy;

b) biegta umiejetnos¢ postugiwania si¢ komputerem w srodowisku Windows oraz znajomos¢
pakietu biurowego Office;

C) staz pracy na podobnym stanowisku;

d) prawo jazdy.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepisOw prawa zwigzanych z ksiggowos$cig budzetows;

b) cechy osobowe: umiegj¢tnos¢ pracy w zespole, zdolno$¢ analitycznego myslenia, tatwos¢
formutowania wnioskow, rzetelnos$¢, dyspozycyjnos¢, dobra organizacja pracy, odpornosé
na stres, komunikatywnos¢.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

N

o

Prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkow trwatych, przedmiotow nietrwatych
i urzadzen w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych nie wydzielonych
ksiggowo.

Zapewnianie numeracji inwentarzowej Srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych.
Rozliczanie inwentaryzacji okresowych i zdawczo-odbiorczych, w tym zakresie
sporzadzanie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych w arkuszach spisu z natury,
uzupehnianie o cene i warto$¢, ustalanie stanu ewidencyjnego oraz przygotowywanie
wezwania o potwierdzenie sald, branie udzialu w weryfikacji aktywow 1 pasywow.
Sporzadzanie niezbednych 1 obowigzujacych sprawozdan dotyczacych $rodkéw
trwatych 1 wartosci niematerialnych 1 prawnych .

Opracowywanie kalkulacji dostawy wody i odprowadzania $ciekow.
Przekazywanie — zgodnie z art.255 ustawy — pobranych dochodéw budzetowych
zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostce samorzadu terytorialnego ustawami, pomniejszonych o okreslone
w odrebnych przepisach dochody budzetowe przystugujace jednostce samorzadu
terytorialnego z tytulu wykonywania tych zadan, na rachunek biezacy dochodow
dysponenta cze$ci budzetowej przekazujacego dotacje celowa wedlug stanu $rodkow
na:

1) 10 dzien miesigca — w terminie do dnia 13 dnia miesigca;

2) 20 dzien miesigca — w terminie do dnia 23 danego miesigca, w terminach

odpowiednio do 15 i 25 dnia danego miesigca.

Ksiggowanie dochodow Urzedu Gminy na biezaco analizuje konta dochodow
z pracownikami do spraw wymiaru podatkéw, ksiggowos$ci podatkowej 1 optat oraz
do spraw publiczno-prawnych rozliczen finansowych i kasy, oraz sporzadzanie
obowigzujacych sprawozdan w tym zakresie.

Prowadzenie rachuby ptac 1 w tym zakresie sporzadzanie listy ptac pracownikow
Urzgdu Gminy oraz dokonywanie rozliczen z ZUS-em, sporzadzanie w tym zakresie
stosownych deklaracji, rozliczen funduszy emerytalnych 1 za§wiadczen.

9. Prowadzenie analitycznej ewidencji i rozliczanie z urzegdem skarbowym podatnikow



podatku dochodowego i VAT.
10. Utrzymywanie stalej aktualnosci kart wynagrodzen.
11. Prowadzenie ewidencji i zbioru dokumentéw z zakresu popierania inicjatyw
spotecznych.
12. Ewidencjonowanie i rozliczanie z urzedem skarbowym podatku dochodowego od
umow zlecenia, o dzieto 1 VAT.
13. Prowadzenie ksiggowej ewidencji udzielonych dotacji dla stowarzyszen i organizacji
pozarzadowych.
14. Wystawianie polecen przelewu i prowadzenie ich rejestru.
15. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych ujmujacych
zapis zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.
16. Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan w Urzedzie Gminy tj. Rb-27S, Rb-50
(Sprawozdanie o dotacjach zwigzanych z wykonywania zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami),
Rb-N.
17. Ksiggowanie projektoéw unijnych i uzgodnienia ich rozliczania z pracownikami
merytorycznymi, ktorzy sa odpowiedzialni za dany projekt. Prowadzenie dodatkowej
ewidencji wydatkow strukturalnych dotyczacych danego projektu, w celu wyodrgbnienia
ich z wydatkow poniesionych w danym okresie sprawozdawczym.
18.Dokonywanie aktualizacji nalezno$ci budzetowych, odpisow aktualizacyjnych
naleznosci 1 ich ewidencjonowanie.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kserokopie $wiadectw pracy,

d) kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow),

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

f) o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

g) oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa umysine.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonej kopercie nalezy sktada¢ osobiscie
w sekretariacie Urzgdu Gminy Bobrowice (pokdj Nr 14) lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy Bobrowice, Bobrowice Nr 131, 66-627 Bobrowice z dopiskiem: "Dotyczy
naboru na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i gospodarki materiatowej” W terminie do
dnia 31 grudnia 2014r. do godz. 14%.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okres§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: " Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawqg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o0 ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz.1458
z pozn. zm.).

7. Wszelkich informacji na temat naboru udziela Pani Teresa Kula - Skarbnik Gminy tel.
(68) 391-92-25 (w godz. pracy urzedu).



8. Wojt Gminy Bobrowice zastrzega sobie prawo odwotania naboru bez podania przyczyny.
Wojt Gminy
/ -/ Marek Babul

Bobrowice, dnia 22 listopada 2011r.



