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, Karta Nauczyciela, kodeksu postepowania administracyjnego,
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, prawo zamdwien publicznych,
przepisow z zakresu ubezpieczen spolecznych, prawa podatkowego i ordynacji
podatkowej, innych przepisow prawnych dotyczacych funkcjonowania jednostek
organizacyjnych gminy zaliczanych do sektora finanséw publicznych oraz
rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw,

znajomo$¢ gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych gminy zaliczanych do
sektora finans6w publicznych, dyscypliny finanséw publicznych, planu kont,
ksiegowosci i klasyfikacji budzetowej,

umiejetnosc¢ interpretowania przepisow,

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

komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ wspotpracy w zespole oraz radzenia sobie w trudnych
sytuacjach,
samodyscyplina, obowigzkowos¢, doktadnos¢ i terminowos$¢ w wykonywaniu zadan.

3. Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku:



1.

v

oo NR

11.

12.

13.
14.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace w szczeg6lnosci na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow w sposOb zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
- sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i
prawidlowe rozliczenie os6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
b) przyjmowanie dokumentoéw, sprawdzanie ich pod wzgledem rachunkowym oraz
prawidlowos$ci wypehienia,
c) przygotowaniu dokumentéw do ewidencji ksiegowej (numeracja, dekretacja wg
dziahy, rozdziatu, paragrafu i konta),
d) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowoSci analitycznej i syntetycznej

jednostki,
e) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajace w szczegdblnosci na:
a) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu,
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
jednostke,
c) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
d) zapewnieniu terminowego Sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splat zobowiazan.
Prowadzenie ksiag Srodkow trwatych i rozliczenie inwentaryzacji. Przestrzeganie zasad
przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji Srodkéw trwalych i przedmiotéw
w uzytkowaniu.
Dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
Sporzadzanie projektéw planéw finansowych jednostki.
Terminowe sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan i bilansow.
Sporzadzanie informacji opisowych z wykonania budzetu.
Powadzenie spraw zwiazanych z zakladowym funduszem S$wiadczen socjalnych
jednostki.

. Sporzadzanie list ptac i zwigzanej z tym dokumentacji oraz odprowadzanie skladek i

podatkow do wlasciwych organéw, w tym m.in.:

- sporzadzanie polecen przelewow, rozpisanie na rozdzialy i paragrafy,

- sporzadzanie zbioréwek plac polegajace na zbiorczym wykazaniu placy
brutto, podatku dochodowego, potracen, ptacy netto, zasitkow rodzinnych,
opiekunczych, pielegnacyjnych, skladki zdrowotnej, skladki ubezpieczen
spotecznych i Funduszu Pracy.

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przejSciem na rente lub emeryture dla
pracownikow jednostki.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku dochodowego od os6b
fizycznych (PIT — 11, PIT — 4, PIT — 8B).

Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegélnosci zakladowego
planu kont, obiegu dokumentow, dowodéw ksiegowych, zasad przeprowadzania i



rozliczenia inwentaryzacji.

4. Warunki pracy na stanowisku: praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy,
bariery architektoniczne utrudniajgce 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 oséb niepelnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Narew w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetlnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

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

W Urzedzie Gminy Narew zostala wdrozona procedura zglaszania przypadkow naruszen
prawa oraz ochrony os6b dokonujacych zgloszen (Zarzadzenie Nr 10/21 Kierownika Urzedu
— Wojta Gminy Narew z dnia 16 grudnia 2021r.)

7. Wymagane dokumenty:

1. wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2. wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

3. wypehiony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
sie o prace;

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem;

5. kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach np.:
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ 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 ktérym mowa w art. 13a ustawy o pracownikach
samorzadowych poswiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;



8. wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, Ze: posiada obywatelstwo polskie,
posiada nieposzlakowang opinie, posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych, nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne 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. wlasnorecznie 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 Zespolu Szkolno — Przedszkolnego w Narwi w Referacie
Finansowym” w terminie do dnia 13 grudnia 2024 roku do godz. 15.30.

W przypadku wystania dokumentow droga pocztowa decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy Narew. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.



