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Q.

INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWE]

Wyksetalcenie wy#sze, rozumie sig preez to studia wyZsze w rozumieniu ustawy
7 dnia 20 lipca 2018 r. -Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauee (1, Dz, U. z 2023 poz.
742, 1088), preferowane kierunki: ekonomiczne. finanse i rachunkowosc. bankowosc,
administracja, ekonomiczne.

Znajomoéé podstaw funkcjonowania administracji samorzgdowej oraz uregulowan
prawnych z zakresu: Ustawa o samorzgdzie gminnym: Ustawa Kodeks postepowania
administracvinego: Ustawa o finansach publiconych; Ustawa o rachunkowodei;
Ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego: Ordynacja podatkowa:
Ustawa o podatkach i optatach lokalnych: Ustawa o pracownikach samorzgdowych:
Ustawa Prawo zamowien publicznyeh:

Staz pracy — 3 lata, w tym minimum rok stazu w ksiggowosci,

Posiadanie obvwatelstwa polskicgo lub obywatelstwa kraju Unii Europejskiej lub
kraju, kidremu na podstawic uméw migdzynarodowych [lub precpisdw  prawa
wspblnotowego  prayvsluguje prawo  do  podjgcia  zatrudnienia  na terytorium
Rzeczypospolite] Polskie),

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Brak prawomocnego skazania za preestepstwo przeciwko mieniu, preeciwko obrotowi
gospodarczemu, preeciwko dziatalnosel instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terviorialnego. preeciwko wiarygodnosei dokumentow.

Brak orzeczonej kary za naruszenic dyscypliny finansdw publicznych w postaci
akazu petnienia funkeji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi;
Posiadanie pelnej zdolnosei do wykonywania czynnosci prawnych, a takic
korzystanie z petni praw publicanych.

Nieposzlakowana opinia,

10. Stan zdrowia pozwalajacy na strudnicnie na ww, stanowisku,

Dodathowe wymagania zwiazanc ze stanowiskiem pracy:

E:

2.

'

Prefetowane doswiadezenie w pracy na stanowisku w ksiegowodei 1 rachunkowosci
w jednostkach sektora finanséw publicznych, administrac]i publicene;:

Znajomoéé zagadnien: klasyfikacji budzetowej w zakresie ksiegowoéci budietowej.
sprawozdawczodei budzetowe]. zasad inwentaryzacji oraz podatku od towaru i ushag
VATY

?!’.ijﬂmﬂﬂ podstaw funkcjonowania administracyi samorzgdowej oraz uregulowan
prawnych z zakresu Ustaw:
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Znajomodé ustawy 7 dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz
Rozporzadzenia Parlamentu  Europejskicgo i Rady (Uk) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycamych w zwigzku 2 przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danvch oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych).

Znajomos$é przepisow prawa. niezbednych do wykonywania zadan na stanowisku
Pracy.

Umiejetnosé bieglej obshugi komputera 1 urzadzen biurowych.

Umiejetnodé interpretacji przepisow prawa.

Komunikatywnosé, sumiennosé, obowigzkowodd 1 umiejetnosd pracy w zespole.
Zaangazowanie, kreatywnosc 1 punktualnosd,

10. Dokladnosé i rzetelnosé. odpowied#ialnodd oraz dobra organizacia pracy.
11. Wysoka kultura osobista.

Zakres an na stanowisku it

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o rachunkowosci. a w szezegdlnoder:

a. prowadzenie rachunkowodcl jednostki zgodnie 2 obowigzujacymi zasadami,

b. prowadzenie gospodarki finansowe]j zgodnie z obowigzujgeymi zasadami,

c. dokonywanie odpisénw amortyzacyinych srodkdw trwabych.,

d. sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wegledem formalnym. merytorycenym
i rachunkowym,

e dekretowanie dokumentow dotyczacyeh preychodow orae dokumentéw stanowigcych
podstawe do wydatkowania srodkdw finansowych i innyeh Swiadezen majgtkowvch,

f. preygotowywanie materialéw niezbgdnych do wykonania obowigzkéw 2 zakresu
sprawozdawczodel,

g. udzial w opracowaniu zbiorczych sprawozdan finansowyeh # wykonania budietu
i ich analizy,

h. sprawdzanic raportow kasowych pod wezgledem rachunkowym i kompletnosci
# dokumentami ksiggowymi,

2. Wspolpraca w zakresie opracowania budieti. a w szczegdlnosci:

a. udzial w opracowywaniu budzetu Gminy i szezegolowego podzialu dochoddw
i wydatkdw budzetowych tego budzetu,

b, udzial w biezacym realizowaniu budzetu oraz okresowe informowanie organdw
Gminy o przebiegu jego realizacyi.

¢, udzial w dokonywaniu zmian w budizecie zgodnie 7 pracpisami prawa budzetowego

d. cruwanic nad zachowaniem rownowagi budzctowe] w poszezegdlnych okresach
i oddziabvwanie na  zapewnicnie realizacji migdzy wykonaniem dochodow
a wydatkow budizetowych.

e. udzial w opracowywaniu uchwal. wnioskow w sprawie zmian W buditecic.
wykorzystania nadwyzki i rezerwy budzetowej oraz projektow uchwal powodujacych
inne skutki finansowe.

1. Prowadzenic rachunkowosci, ksicpowosdci i gospodarki finansowej Urzgdu Gminy

zgodnie z obowigzujgeymi preepisami oraz nadzorowanie caloksztaltu prac w tym
zakresie.
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Kompletowanie i dekretowanie dowodow ksicgowych oraz nadedr nad nalezytym
przechowywaniem dokumentdow;

Sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiggowych Urzedu Gminy i przygotowywanie
ich do zaplaty oraz prowadzenie niezbgdne] ewidencji w tym zakresie:

Prowadzenie niezbednych ksigg rachunkowyeh dla Urzedu Gminy zgodnie 2 ustawa
o rachunkowosei:

Ksiegowanie zdarzen gospodarczych:

Sporzadzanic miesigeznych. kwartalnyeh | rocznych jednostkowych sprawozdan
Urzedu Gminy;

Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow 1 stral oraz zestawicnia zmian funduszy
w Urzedrie Gminy:

Sporzadzanie obowiarkowej sprawozdawczosel budzetowe] i finansowe;;
Sporzadzanie hiorczyveh bilansow, rachunku zyskow i strat oraz zestawien zmian
funduszy podleglych jednostek:

Sporzadzanic miesiecznych, kwartalnych i rocenych sprawozdan 2z realizac]i
dochodéw organu finansowego i #biorczych sprawozdai budietu gminy (obsluga
programu . Bestia™:

13. Przestrzegania  dyseypliny  finansow  publicenych  w zakresie wykonywanych
CZYNNOSC];
14. Dokenywanie wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych

20.

# planem finansowym:

. Prevgotowanie danyeh do opracowania okresowych spraw ozdan opisowych i analiz

z wykonania wydatkdw budizetu gminy:

. Biezaea analiza realizacii planu budzetu gminy,
. Wapétpraca ze Skarbnikiem Gminy przy preygotowywaniu i sporzgdzaniu projekiow

plandw budictowych;

. Kontrolowanie wykonania ustawy o zamdwieniach publicznych pray wydatkowaniu

srodkow publicznych;

Udzial w realizowaniu ustawy o finansowaniu gmin, o dochodach. o podatkach

1 oplacie skarbowey;
Przestrzeganie obowiazkow wynikajacych z ustawy o© pracownikach samorzadowych
oraz innvch wewnatrz obowigzujacyeh akiow prawmych:

_ Zalatwianie spraw 1 prowadzenie postepowan administracyjnych zgodnie z ustawa

2 dnia 14 czerwea 1960 roku - Kodeks postgpowania administracyjnego;

. Stosowanie prey tworzenin, ewidencjonowaniu i przechowywaniy oraz ochronie

dokumentow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 7 dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukeji kancelaryjnej. jednolitych rreczowych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwiw zaktadowych:

3. Opracowanie prognoz, analiz sprawozdan dotyezacych spraw objetych zakresem

CEVTIMOSCL:

. Ponoszenie odpowiedzialnogei malerialnej za powierzone mienie: _
_ Pobieranie optaty skarbowej zgodnie z ustawa z dnia 16 listopada 20061, o oplacic

skarbowe] oraz oplaty administracyjnej W wysokodei ustalonej przez Rade Gminy
Bedlno:

 Wykomywanie na polecenic Wijta, Sekretarza Gy i Skarbnika Gminy innych

zadafi w sprawach nie objetych zakresem.



Informacje o warnnkach pracy na danvm stanowisku:

1. Praca w pelnym wymiarze ceasu pracy. umowa na 6 miesigey z mozhwoscia

ratrudnienia na czas nieokreslony:

Stanowisko pracy usytuowane w budynku Urzedu Gminy w Bedlnie (1 pietro) winda -

budynek przyvstosowany dla potrzeb osob micpelnosprawnych (podjazd na parter

budynku}:

Praca jednozmianowa w pelnym wymiarse czasu pracy — |1 efat;

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyZej 4 podzin dziennie oraz zwigzana

z obsluga innvch ursgdeen biurowych:

Podstawowy system czasu pracy od 7.30 do 15.30:

Wynagrodzenie ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia25

pazdzicrnika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz U,

z 2021 r. poz 1960 i Dz U, z 2023 r. poz 1102) oraz Zarzadzenia w sprawie

wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie

Gminy Bedlno oraz na podstawie innvch przepisow regulujacyeh wynagrodzenie

pracownikow samorzadowych:

7. Przewidywany termin zatrudnienia: grudzien 2023 rok:

8. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym
w rozumieniu preepisow art, 16 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.
obowiazany jest odbyé sturbe preygotowawezs. o ktdre) mowa w art. 19 ww., ustawy.
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Wskainik zatrudnienia osib niepelnosprawnych:

W miesiacu wreedniu 2023 r. w Ureedzic Gminy Bedlno wskadnik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w rozumieniu preepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecanej
oraz zatrudnianiu osdb niepelmosprawnych, wynosi powyiej 6%.

Wym 4

1. Zyciorys (CV). 2 przebiegiem nauki i pracy zawodowej:
. List motywacyjny:

3, Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgee] sie o zatrudnienie  (wzdr
w zelgezniku).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacyeh posiadane wykszialcenie: .

5. Kserokopie swiadectw pracy, innych dokumentow potwierdzajacych przebieg pracy
i staz pracy lub zadwiadezenie o akiualnym zatrudnieniu: N

6. Kopie dokumentdw potwierdzajgeych posiadanie dodatkowyeh kwalilikacyl lub
umiejetnoscl:

7. Oswiadczenie kandvdata o pelnej dolnogei do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z pelni praw publicenych fwzdr w salgezniku): _

8. Odwiadczenie, #e kandvdatowi nie sa znane okolicznodei mogace mied wplyw na jego
nieposzlakowana opinig fwzde w zalgeznikin.; _

9. Oéwiadczenic kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywateistwa kraju
Unii Europejskiej lub kraju, ktoremu na podstawie umdw miq-d!}mmdnwy:..h lub
przepisow prawa wspolnotowego preyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
tervtorium Rzeczypospolitej Polskiej qwzir w zalgezniku). _

10, Oéwiadczenie kandvdata. ze nic byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyélne preestepstwa écigane z oskarrenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe fwadr w zalgezniku):
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(Mwiadczenie kandydata, #e nie toczy sie wobee niego postgpowanie kame (wzdr
w Zaigozmiku):

Oéwiadczenie kandydata: ze nie byl skazanv/a prawemoenym wyrokiem sadu za
przestepstwo  przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnodei instvtucji panstwowych oraz samorzadu tervtorialnego, przeciwko
wiarygodnodei dokumentdw fwzor w zalgezmiku);

Oswiadczenie kandydata, #c nic mial orzeczone] kary za naruszenie dyscypliny
finanséw  publicenyveh  w postaci  sakazu  pelnienia  funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi fwzdr w zalgeznikil,

Oswiadezenie kandvdata o braku precciwwskazat zdrowotnyeh do wykonywania
pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu o naborze (wzor w zalgezmiku);
Oswiadezenie kandydata, #c w preypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sic mie
pozostawad W innym stosunku pracy. Kidry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowiarkow w wymiarze 1 etatu fwzdr w zalgeznikil;

Kopia dokumentu potwierdzajacego  znajomosé  jezyka polskiego (dot. osob
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego):

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w naborze na
wolne stanowisko urzednicze Inspekior ds.  ksiggowosci  budzetowe) (wzdr
w zalgezmnik):

Oséwiadezenie dla kandvdata ubiegajacego si¢ 0 zatrudnienie na stanowisko Inspektora
ds. ksiegowosci budietowej dotyczace przetwarzania danmych osobowych (wzdr
w sefgezniku);

Wszystkie dokumenty nale?y wlasnorecznie podpisal. a kopie dokumentdw
zataczonych do  aplikacii  potwierdzié za 7godnosé 2 oryginalem poprzez
zamieszezeniem klauzuli: .za zgodnosé 2 oryginalem™ oraz podpis i data:

Dokumenty aplikacyine: zveiorys (CV) oraz list motywacyjny, powinny byé
opatrzone klawsuly . Wyrazam zgode na praetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji™;

 Kandvdat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie robowigzany przedlogyé

najpésmiej w dniu zawarcia umowy o pracg, orvginal waZnego zaswiadczenia
zawierajgcego informacie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe 2
Krajowego Rejestru Karnego.

umeniow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladac w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,Nabir na wolne stanowisko urz¢dnicze Inspektor ds. ksiegowosci
bud#etowej, w nieprzekraczajacym terminie do dmia 10 listopada 2023 r. roku do
godz. 15.00, osobiscie w siedzibie Urzedu Giminy w Bedlnie - sekretariat (1 pigtro) -
pokdj Nr 14 lub poceta na adres: Lirzad Gminy w Bedinie, Bedlno 24, 99-311
Bedlno.

Dodatkowe informacje mozma uzyskad pod numerem telefonu 24 282 19 22 — osobg
uprawniong do udziclania informacii jest Skarbnik Gminy Bedino.

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po uphrwie wyze] okreslonego lerminu nie beda
rozpatry wane.
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Postepowanie obejmuje analizg wszvsikich zlodonych dokumentdw oraz rozmowy
# kandydatami.

. Otwarcie ofert 1 precprowadzenie postgpowania dokona komisja konkursowa

powolana przez Wojta Gminy Bedino w trybie przewidzianym ustawy o pracownikach
samorzadowych,

Otwarcie nastapi w dniu 13 listopada 2023 r. o godz. 09:00.

Kandydaci spelniajacy wyvmagania formalne zostana poinformowani indywidualnie
o terminie rozmowy kwalilikacyinej.

Informacja ¢ wyniku naboru umieszczona zostanie w Biuletynie Informaci
Publicznej oraz wywieszona na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy
w Bedlnie. Bedlno 24. 99-311 Bedlno,

Waijt Gminy Bedine moze odstapi¢ od wylonienia kandydata na wolne stanowisko
pracy na kaizdym etapie postepowania;

Z tegulaminiem naboru mosna sapoenad sig w Urzgdzie Gminy Bedino. Bedlno 24
99-311 Bedlno oraz na stronie interetowej Biuletynu Informacji Publicznej:
hitp:/fugbedino. bip.org.pl pliki/ugbedino/regulamin_naboru_na_wolne_stanowiska_ur
zedmicaze.pdf

do_Urzedu ;_Bedlno

kitore w s

w trakcie naboru przedstawia si¢ nastepujaco:

Dokumenty, ktore wplyng do Urzgdu Gminy Bedlno po ogloszonym terminie ich
skladania nic bedy otwierane oraz rozpatrywane i zostang niezwlocznic protokolarnie
FRISZCZONE.

Dokumenty kandydatow, ktdrzy spelnili wymogi formalne i przysigpili do dalszej
credici postepowania bedn  preechowywane przez okres 3-ch miesigey od dnia
zatrudnienia kandvdata wylonionego w naborze.

Kandydaci biorgey udzial w naborze bgdy mogli edebraé dokumenty osobidcie,
w terminie okreslonym w pkt 2, Dokumenty kandydatow okreslone w pkt 2 bedy
preechowywane w Urzedzie Gminy w Bedinie, Bedlno 24, 99-311 Bedlno. pokd) nr
20, na stanowisku ds. kadr.

Po uplywie termindw okredlonych w pkt 2 dokumenty beda niezwlocznie
protokolarnie niszczone z  wylgezeniem salgczonyveh w ofertach  oryginaliw
dokumentdw. ktdre podlegaja zwrotow.

Dokumenty aplikacyine kandydata zatrudnionego w wyniku naboru, dolgeza si¢ do
jego akt osobowych,

WOJT GMINY
Jezef §



