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Zalgcznik nr 2 do Resudaminu naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy w
Badkowie

WOJT GMINY BADKOWO
OGLEASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. ksiggowosci budzetowej, Srodkéw trwalych i VAT
( nazwa stanowiska)

Wymagania niezbe¢dne:

pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

niekaralno$¢ za przestepstwa popemione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwa skarbowe;

posiadanie wyksztalcenia wyzszego (min. licencjat) o kierunku jednym z: administracja,
ekonomia, finanse i rachunkowos¢;

znajomo$¢ procedur stosowanych w administracji samorzadowe;j;

znajomos¢  przepiséw: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy kodeks pracy, ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawa o podatku od towar6ow i
ushug, ustawa o ochronie danych osobowych;

umiej¢tno$¢ praktycznego stosowania - przepiséw kodeksu grﬁcy i kodeksu prawa
administracyjnego; B

umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych, bardzo dobra znajomo$é podstawowych programéw
(Pakiet Office, Word, Excel);

znajomos¢ programéw INFO-SYSTEM GROSZEK: budzet, kasa, centralizacja rozliczen
podatku VAT, czynsze, ksiggowoé¢é zobowigzan, ewidencja podatk6éw, rozliczenie oplat za

wodg, Scieki i wspélpraca z PSIOW, ewidencja wyposazenia, $rodkéw trwatych oraz ich
umorzen;

10) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;
11) samodzielnos¢ oraz skuteczno$é w dziataniu;
12) dobra organizacja wiasnej pracy;

13) profesjonalne podejscie do interesanta;

14) wysoka kultura osobista;

15) bezkonfliktowosé;

16) posiadanie nieposzlakowanej opinii;

17) prawo jazdy kat. B. S
e X ]

2. Wymagania dodatkowe:

1) staz pracy w administracji publicznej;

2) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

3)

predyspozycje osobowe: dobry stan zdrowia, komunikatywnos$¢, sumiennoé¢, uczciwosé,
samodzielnos¢ oraz skuteczno$é w dziataniu, odpornos¢ na stres, asertywnos¢;



4) umieje;tnos'é pracy zespotowej oraz indywidualne;.

3.

a.

b.

-

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. W zakresie ksiggowosci budzetowe;j oraz rozliczen finansowych gminy:

ksiggowanie dokumentéw w zakresie dochodéw w ujeciu syntetycznym i analitycznym —
program komputerowy; .

ksiggowanie dokumentéw w zakresie kosztéw w ujeciu syntetycznyr i analitycznym — program
komputerowy; e o

biezaca analiza zaangazowania w stosunku do wielkosci planowanych i przygotowywanie
zmian w budzecie.

. W zakresie prowadzenia ewidencji skladnikéw mienia gminy:

a. prowadzenie ewidencji  $rodkow trwalych, naliczanie umorzed oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci;

b. prowadzenie ewidencji w zakresie mienia komunalnego w ujeciu ilos’ciowo-wartos’ciowym;

.C. prowadzenie indywidualnego wyposazenia pracownikéw i rozliczenie pracownikéw
w przypadku rozwigzania umowy o prace;

d. sporzadzanie rocznych planéw inwentaryzacyjnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
wymaganych prawem sprawozdan;

€. przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z planem oraz inwentaryzacji doraznych;

f. ustalanie wynikéw inwentaryzacji oraz formulowanie wnioskéw dotyczacych rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego;

8. prowadzenie dokumentacji ksigg inwentarzowych pozostalych srodikéw trwalych urzedu, OSP,
Swietlic wiejskich i w innych obiektach mienia komunalnego — K3rfiputerowo i rozliczenie
inwentaryzacji;

h. analiza i kontrola kont, przeprowadzanie weryfikacji sald ksiggowych, wyjasnianie powstatych
réznic i inwentaryzacja roczna tych kont;

i. spisywanie z ewidencji skladnikow majatkowych w wyniku szkéd niezawinionych, w oparciu
o decyzje woijta;

J- prowadzenie kontroli w zakresie gospodarki majgtkowej;

k. gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej indywidualnej odpowiedzialnogci
materialnej za powierzony majatek;

. przyjmowanie wnioskéw o likwidacje sktadnikéw majatku;

m. przyjmowanie zgloszen w sytuacji przemieszczenia skladnikéw majatku  pomiedzy
uzytkownikami lub jednostkami organizacyjnymi;

n. biezace uaktualnianie danych ewidencyjnych m.in. w oparciu o wyniki inwentaryzacji,
protokoty kasacyjne i zgloszenia przemieszczen sktadnikéw majatku.

W zakresie podatku VAT: L

a. wspdlpraca z samorzadowymi jednostkami budzetowymi w zakresiél;rg‘zliczeﬁ podatku VAT
»centralizacja rozliczefi VAT w gminie”;

b. prowadzenie odrebnej ewidencji finansowo-ksiegowej zwigzanej z podatkiem VAT;

C. prowadzenie ewidencji rozliczen VAT (Rejestry sprzedazy i zakupu);

d. odliczanie podatku naliczonego zwigzanego z czynnosciami opodatkowanymi;

©. stosowanie zwolniefi przewidziane w przepisach;

f.  odpowiednio dokumentowanie dokonanych sprzedazy (wystawianie faktur VAT);

g. terminowe sporzadzanie, skladanie deklaracji i rozliczanie naleznego podatku;

h. generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach okreslonych w

ustawie, na podstawie plikéw przekazanych przez jednostki tj. GOPS, ZSP;

sktadanie informacji gospodarczych (danych) w postaci elektronicznej, okreslanej mianem
Jednolitego pliku kontrolnego, zaréwno okresowo - online (w zakresie rozliczeri VAT), jak i na
kazde wezwanie organu podatkowego. Obszary (tzw. struktury) objete tym obowiazkiem to:
ksiegi rachunkowe/KPiR/ewidencja przychodéw, wyciagi bankowe, obrét magazynowy,
ewidencje sprzedazy i zakupu VAT, faktury VAT. '
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4. W zakresie spraw mtodocianych: »
a. przyjmowanie i rozliczanie wnioskow o dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych;
b. prowadzenie innych spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia miodocianych.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV); v

3) kwestionariusz osobowy — wzor do pobrania na stronie UG; Tt o

4) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie;

5) dokumenty potwierdzajace posiadanie stazu pracy;

6) dokument poswiadczajacy posiadanie prawa jazdy;

7) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach;

8) o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne
przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat przedkiada za$wiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego) — wzor do pobrania na stronie UG;

9) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku — wzor do pobrania na stronie UG;

10) o$wiadczenie, ze kandydat ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych — wzér do pobrania na stronie UG;

11) o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze ds." inwestycji, gospodarki
komunalnej i budownictwa - wzér do pobrania na stronie UG. ™ “

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: Urzad Gminy w Badkowie;
2) praca administracyjno- biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
3) wymiar czasu pracy: pelen etat;
4) termin rozpoczecia pracy: styczei 2024r.

Oferty lezy skladaé lub przesyla¢ w terminie do 20.12.2023 r. do godz. 15:00 (liczy sie data wplywu
do Urzedu Gminy w Badkowie.)

na adres: Urzad Gminy w Badkowie, ul. Wioclawska 82, 87-704 Badkowo

w zamknietych kopertach z dopiskiem: \

., Nabér na stanowisko urzednicze: Referent ds. ksiggowosci budzetowej, Srodkow trwatych i VAT”
Blizsze informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (54) 27 24 100 wew. 26.

O zakwalifikowaniu do 1I etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.
Oferty, ktore wplyna do Urzedu niekompletne fub po wyzej wskazanym terminie nie bgdg rozpatrywane.
Oferty nie wykorzystane w naborze zostana znis-z_cionc, zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych) — zwanego dalej RODO informujg, iz:



Administratorem danych osobowych Qséb_ﬁzycznych — kandydatéw uczestniczacych w naborze
na wolne stanowisko jest Urzad Gminy w Badkowie z siedzibg przy ul. Wioclawskiej 82, 87-704

Badkowo. | 1
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Badkowo, 06.12.2023r.
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