OGLOSZENIE WOJTA GMINY NAREW
O ZAMIARZE ZATRUDNENIA
NA WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Stanowisko pracy:

REFERENT / INSPEKTOR

1. Wymagania niezbedne:

1.

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac¢ sie rowniez osoby nie posiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych);

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

staz pracy: co najmniej 1 rok (referent) / co najmniej 3 lata przy wyksztalceniu
wyzszym lub co najmniej 5 lat przy wyksztatceniu srednim (inspektor);
wyksztatcenie: Srednie (referent) / srednie lub wyzsze (inspektor);

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

5.

6.

znajomosS¢ przepisdw ustaw: o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych,
o rachunkowosci, o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, kodeksu
postepowania administracyjnego, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
prawo zamOwien publicznych, przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych, prawa
podatkowego i ordynacji podatkowej, innych przepisow prawnych dotyczacych
funkcjonowania samorzadowych instytucji kultury oraz rozporzadzen wykonawczych
do ww. ustaw,

znajomo$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw
publicznych, planu kont, ksiegowosci i klasyfikacji budzetowej,

umiejetnosc¢ interpretowania przepisow,

dobra znajomo$¢ obslugi komputera, w tym systemu informatycznego ksiegowos$é
budzetowa i place, edytorow tekstow, arkuszy kalkulacyjnych, programu PLATNIK
(kadry i ptace), bankowosci elektronicznej,

komunikatywnos¢, umiejetnos¢ wspolpracy w zespole oraz radzenia sobie w trudnych
sytuacjach,
samodyscyplina, obowigzkowos¢, dokladnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan.

3. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

prowadzenie spraw zwigzanych z rachunkowoscia instytucji kultury;
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

sporzadzanie planu finansowego i sprawozdan z jego wykonania oraz biezace
dokonywanie korekt, przygotowanie harmonogramu wydatkéw;

sporzadzanie niezbednych dla biezacego zarzadzania przez dyrektora instytucji
kultury informacji o realizacji planu finansowego;

sporzadzanie sprawozdan finansowych z przyznanej dotacji przez organizatora,
prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej instytucji kultury;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym instytucji kultury, kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, ksiegowanie dokumentéow
finansowych;

naliczanie wynagrodzen i pochodnych w tym wynikajacych z umoéw
cywilnoprawnych, zaliczek podatkowych, skladek, potracen oraz terminowego ich
przekazywania;

opracowywanie projektow dokumentow regulujacych organizacje rachunkowosci
w instytucjach kultury;

obstuga programéw PEATNIK (kadry i ptace), systemu informatycznego ksiegowos¢
budzetowa i place, sporzadzanie, rozliczanie i przesylanie droga elektroniczng
dokumentacji ZUS oraz rozliczanie podatku od towarow i ushug;

sporzadzanie sprawozdan finansowych do ZUS, GUS i US oraz innych sprawozdan
wymaganych odrebnymi przepisami;

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo — ksiegowych;
prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkow trwalych wyposazenia, wartoSci
niematerialnych i prawnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

tworzenie planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacji i innych zarzadzen wewnetrznych regulujacych funkcjonowanie
gospodarki finansowej instytucji kultury;

rozliczanie pozyskiwanych przez instytucje kultury srodkéw finansowych z innych
zrodel;

w zakresie prowadzenia ewidencji analitycznej wiasnych i obcych Srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych Urzedu Gminy Narew:

a) terminowe wystawianie dokumentow zwigzanych z obrotem srodkéw trwatych
(OT, LT, MT,PT, protokotow przejecia, przekazania Srodkéw trwatych),

b) prowadzenie indywidualnych kart sSrodkow trwatych,

c) gromadzenie dokumentacji Zrédtowej majatku trwatego Urzedu Gminy Narew,

d) prowadzenie ksiegi inwentarzowej Srodkoéw trwatych za pomoca programu
,Srodki Trwale” firmy Ushigi Informatyczne ,Info-System” Tadeusz i Roman
Groszek Sp. Jawna z siedziba w Legionowie oraz uzgadnianie zapisow tej
ewidencji z ewidencja na kontach analitycznych dotyczacych srodkéw trwatych
w Urzedzie Gminy Narew,

e) klasyfikowanie S$rodkéw trwatych zgodnie z obowiazujaca Klasyfikacja
Srodkéw Trwalych wraz z przyporzadkowaniem odpowiedniej stawki
amortyzacyjnej,



f) naliczanie kosztéw amortyzacji dla poszczeg6lnych srodkow trwatych,

g) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w procesie wyceny srodkow trwatych,

h) wspétudziat w procesie znakowania srodkéw trwatych poprzez nadanie numeru
inwentarzowego,

i) wspéludziat w procesie inwentaryzacji srodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych przeprowadzanej metoda weryfikacji,

j) wspotudzial w procesie likwidacji zuzytych sktadnikéw majatku,

k) sporzadzanie sprawozdawczo$ci dotyczacej majatku trwatego,

1) kontrola stanu inwestycji prowadzonych przez Urzad Gminy Narew.

4. Warunki pracy na stanowisku: praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy,
bariery architektoniczne utrudniajagce dostepno$¢ pomieszczen biurowych na 1 pietrze
budynku urzedu;

Miejsce pracy: siedziba Urzedu Gminy Narew, ul. A. Mickiewicza 101, 17-210 Narew;
Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane z praca przy monitorze ekranowym i
z wykorzystaniem innych urzadzen biurowych, kontakty bezposrednie i telefoniczne
z klientami, realizacja polecen wyjazdu stuzbowego.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Narew w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

6. Informacja o procedurze zgloszen wewnetrznych w rozumieniu przepisow o ochronie
sygnalistow:

W Urzedzie Gminy Narew zostala wdrozona procedura zglaszania przypadkéw naruszen
prawa oraz ochrony osob dokonujacych zgloszen (Zarzadzenie Nr 10/21 Kierownika Urzedu
— Wojta Gminy Narew z dnia 16 grudnia 2021r.)

7. Wymagane dokumenty:

1. wlasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2. wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

3. wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j
sie o prace;

4. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;



5. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach np.:
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

6. kserokopie Swiadectw pracy dokumentujace posiadany staz pracy po$wiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginalem, ewentualnie w przypadku pozostawania
w stosunku pracy, oSwiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy
0 prace;

7. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ustawy o pracownikach
samorzadowych po$wiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

8. wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, Ze: posiada obywatelstwo polskie,
posiada nieposzlakowang opinie, posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych, nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysSlne przestepstwo
skarbowe, stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na ww. stanowisku oraz
obstuge monitora ekranowego;

9. wilasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dla oséb przystepujacych do naboru
na stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Narew;

10. wiasnorecznie podpisane oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

osobiscie w Urzedzie Gminy Narew, ul. A. Mickiewicza 101, sekretariat pok. nr 16 (I pietro)
lub przesta¢ poczta na adres Urzedu Gminy Narew, ul. A. Mickiewicza 101 w zamknietej
kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko Referenta / Inspektora ds. obshlugi
finansowo — ksiegowej instytucji kultury w Referacie Finansowym” w terminie do dnia 13
grudnia 2024 roku do godz. 15.30.

W przypadku wystania dokumentéow droga pocztowa decyduje data wplywu do Urzedu
Gminy Narew. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna do urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.



