Urzgd Gminy w Buczku
ul.Gtéwna 20, 98-113 Buczek
tel.43 677 40 82, fax 43 677 47 86

Urzad Gminy w Buczku oglasza nabor na wolne stanowisko
urze¢dnicze ds. ksiggowoSci budzetowej i podatku VAT w pelnym wymiarze
czasu pracy

1.Wymagania niezbedne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

- posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- nieposzlakowana opinia,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

- wyksztalcenie minimum Srednie,

- znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, ordynacja podatkowa, o podatku
od towarow i ustug, o samorzgdzie gminnym, o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego,

- znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw wykorzystywanych na
stanowisku tj. systemu zarzadzania budzetami J.S.T. — BeSTi@, programu
finansowo-ksiggowego oraz innych urzgdzen biurowych,

- minimum piecioletni staz pracy w administracji samorzgdowej,

- umiejetnos¢ organizowania pracy,

- kreatywnos¢, komunikatywnos¢, doktadnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) ksiegowanie dokumentow wg klasyfikacji budzetowej;

2) sporzadzanie okresowych wydrukéw komputerowych 1 sprawozdan
w zakresie prowadzonych spraw;

3) prowadzenie ksigg inwentarzowych Urzedu Gminy;

4) czuwanie nad zachowaniem rownowagi budzetowej do wysokosci ustalonych
planow dochodow i wydatkéw budzetu oraz w harmonogramie realizacji
budzetu;

5) dokumentowanie czynnosci podlegajacych ustawie o podatku od towardw
i ustug VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego, ze
szczegOlnym uwzglednieniem centralizacji rozliczen VAT;

6) czuwanie nad prawidtowoscig dokumentéw stanowigcych podstawe rozliczen
podatku VAT sptywajacych od jednostek budzetowych objetych centralizacjg
VAT;

7) czuwanie nad prawidtowosciag sporzgdzonych i przekazywanych plikéw JPK
przez jednostki budzetowe, jak rowniez przekazywanie pliku JPK do Urzedu
Skarbowego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,

8) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych Budzetu Gminy Buczek zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa;



9) prowadzenie ewidencji ksiegowej dokumentéw z zakresu gospodarki
pozabudzetowe;j.

4. Warunki pracy:

1) umowa o prace,

2) petny wymiar czasu pracy;

3) wynagrodzenie zgodne z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018
r. poz. 936) oraz obowigzujagcym Regulaminem wynagradzania pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Buczku;

4) praca wykonywana bedzie: poniedziatek od 8.00 do 16.00, wtorek-pigtek od
7.30 do 15.30, przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie,
o$wietleniu naturalnym i jarzeniowym, w siedzibie Urzedu Gminy, na I pietrze,
budynek jednopietrowy bez windy.

5.Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

Urzad Gminy w Buczku informuje, ze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
I spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych w miesigcu maju 2020 r.
nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (wzor dostepny na stronie http:/www.e-
bip.pl/Start/23317) — Nabor kandydatoéw do pracy w Urzedzie,

2) list motywacyjny wraz z danymi do kontaktu poswiadczony wiasnorecznym
podpisem,

3) kserokopie $wiadectw pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) oswiadczenie o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- niekaralno$ci za przestepstwa umyslnie lub umyslne przestepstwo skarbowe,
lub zaswiadczenie o niekaralnosci,

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz do korzystania z
petni praw publicznych,

- braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
wskazanym w ogloszeniu o naborze lub zaswiadczenie lekarskie (lekarz
medycyny pracy),

- oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- o§wiadczenie dot. przetwarzania danych osobowych.

Wzor oSwiadczenia dostepny jest na stronie www.e-bip.pl/Start/23317 -
Nabor kandydatow do pracy w Urzedzie.

7. Pozostale postanowienia:

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie Urzedu Gminy w Buczku
ul. Gtéwna 20, pokoj nr 17 lub przesta¢ poczta na w/w adres w terminie do dnia
10 lipca 2020 r. do godz. 14.00, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,»Dotyczy




naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci budzetowej i podatku
VAT w Urzedzie Gminy w Buczku”.

Oferty zlozone po terminie lub nie zawierajace wszystkich wskazanych w
ogloszeniu o naborze dokumentéw, oraz oferty, z ktérych wynika, ze kandydat
nie spefnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, podlegajg odrzuceniu,
a kandydaci nie sg dopuszczeni do dalszego postepowania konkursowego.
Zastrzega si¢ mozliwos¢ zakwalifikowania do etapu rozmowy kwalifikacyjnej
jedynie  wybranych  kandydatow, spetniajacych wymagania formalne
i w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe. O terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci beda poinformowani
telefonicznie lub za pomocg poczty elektroniczne;.

Kandydat wybrany w drodze naboru do zatrudnienia bedzie zobowigzany
przedtozy¢ najpozniej w dniu zawarcia umowy o prace oryginat zagwiadczenia
o niekaralnosci uzyskanego na swoj koszt z Krajowego Rejestru Karnego.
Wszystkie informacje o konkursie dostepne sa w Biuletynie Informacji
Publicznej www.e-bip.pl/Start/23317 oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Gminy w Buczku. Nabor przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez
Wojta Gminy. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w
Urzedzie zostang dofaczone do akt osobowych. Pozostalych kandydatéw
odestane pocztg.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 043 677 44 91.

Buczek, dnia 24 czerwca 2020 r.




