Kozy, dnia 24 maja 2024 r.
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WOJT GMINY KOZY
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - PODINSPEKTORA - 1 ETAT
W REFERACIE FINANSOW
W URZEDZIE GMINY KOZY UL. KRAKOWSKA 4

. Wymagania niezbedne:

1) wyksztatcenie minimum srednie z 3 letnim stazem pracy lub wyzsze

2) znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, rozporzgdzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majagcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej oraz aktow
wykonawczych do tych ustaw, rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzgcych ze
zrodet zagranicznych, rozporzgdzenia Rady Ministrow W sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (KST),

3) biegta znajomosc¢ obstugi komputera, w tym programoéw Word i Excel,

4) niekaralnos¢ za umys$ine przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

5) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Il. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy w ksiegowosci, preferowane w ksiegowosci budzetowej,
2) znajomos¢ programéw finansowo-ksigegowych i bankowosci elektronicznej,
3) umiejetnos¢ organizacji wiasnej pracy, odpowiedzialnosé, systematycznos¢, doktadnosé,

rzetelnosc,

4) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, umiejetno$é radzenia sobie w sytuacjach

stresowych.

Ill. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

NogokwnN

Wprowadzanie na biezgco zobowigzan do systemu Finansowo-Ksiegowego (FK) oraz
weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym. Kontrola terminowosci ptatnosci zobowigzan
wynikajgca z przyjetych faktur, rachunkéw, not i umow.

Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych Gminy i Srodkéw bedgcych w trwatym zarzgdzie.
Biezgce opisywanie srodkow trwatych przyjetych do uzytkowania.

Prowadzenie ewidencji analitycznej wartosci niematerialnych i prawnych.

Prowadzenie kartotek stanu magazynu.

Naliczanie amortyzacji i umarzania srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Prowadzenie ewidencji analitycznej (konto 080) inwestycji, prowadzenie rozliczenia realizacji
inwestycji, weryfikacja kosztéw, ksiegowania na podstawie dokumentéw OT.

Prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisdw, umorzen, odroczenia terminéw ptatnosci
w zakresie rent planistycznych. Sporzgdzanie w tym zakresie sprawozdan. Prowadzenie
egzekucji naleznosci z tytulu renty planistycznej zgodnie z obowigzujgcym prawem
i procedurami. Terminowe wysytanie upomnien, wezwan do zaptaty i wszczynania kolejnych
krokéw egzekucyjnych.

Wystawianie faktur sprzedazy m.in. dotyczacych mediéw i czynszoéw dzierzawnych, trwatego
zarzadu, optaty cmentarnej, optaty za uzytkowanie toalet. Prowadzenie ich ewidencji oraz
ksiegowanie i monitorowanie wptywéw z tych tytutdw. Terminowe wysytanie upomnien, wezwan
do zaptaty i wszczynania kolejnych krokéw egzekucyjnych.

10.Ksiegowanie funduszy celowych (m.in. ZFSS, depozyty-wadia, dofinansowanie ksztatcenia

miodocianych).

11.Ksiegowanie raportéw kasowych.
12.Ksiegowanie rejestru za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych ,konces;ji”

(ALK). Biezgca kontrola terminowosci ptatnosci naleznosci wynikajgca z prowadzonego
rejestru. Terminowe wysytanie upomnien, wezwan do zaptaty i wszczynania kolejnych krokow
egzekucyjnych.



13. Przygotowywanie, segregowanie, opisywanie materialdbw przekazywanych do archiwum

zaktadowego wedtug rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej w ramach referatu
finansow.

14. Sporzadzanie innych sprawozdan, zestawien, pisanie pism oraz zaznajamianie sie na biezgco

Z przepisami prawnymi w zakresie prawidtowej realizacji powierzonych zadan.

15. Publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie wynikajgcym

z wykonywanych obowigzkéw stuzbowych.

IV. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

2) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

3) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach lub umiejetnosciach,

4) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie,

5) os$wiadczenie lub zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na
danym stanowisku pracy,

6) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

7) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

8) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)
jest zobowigzany do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnoscé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtych kopertach z podaniem danych adresowych nadawcy
i dopiskiem ,,Nabér na stanowisko urzednicze podinspektora — 1 etat w Referacie Finansow
w Urzedzie Gminy Kozy” nalezy sktada¢ w Urzedzie Gminy Kozy, 43-340 Kozy, ul. Krakowska 4
pokoj nrl - dziennik podawczy lub przestaé pocztg na adres Urzedu Gminy w terminie do dnia
14 czerwca 2024 r. do godz. 14:00. Aplikacje, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

V. Warunki zatrudnienia:

1)
2)

3)

praca w siedzibie Urzedu Gminy Kozy, ul. Krakowska 4, 43-340 Kozy (2 pietra, brak windy),
kandydat podejmujgcy prace w Urzedzie zostanie zatrudniony od 1 sierpnia 2024 r. na
podstawie umowy o prace na czas okreslony wynoszgcy maksymalnie 6 miesiecy, w petnym
wymiarze czasu pracy — 1 etat,

matzonkowie oraz osoby pozostajgce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia nie
mogg by¢ zatrudnieni, jesli powstatby miedzy tymi osobami stosunek bezposredniej podlegtosci
stuzbowej.

VI. Inne informacje:

1)

2)

3)

4)

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym
date upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosit mniej niz 6%,

po przeprowadzeniu wstepnej selekcji kandydatéw poprzez analize dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym — zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej; rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza komisja powofana
przez Wojta Gminy,

informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie internetowej www.bip.kozy.pl oraz
w gablocie informacyjnej znajdujacej sie na budynku Urzedu Gminy Kozy przy ul. Krakowskiej 4
niezwtocznie po zakonczeniu procedury naboru,

informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Dokumenty aplikacyjne osdb ktére nie zostang zakwalifikowane do rozmowy kwalifikacyjnej mogg by¢
odebrane osobiscie przez zainteresowang osobe nie poézniej niz do 10 dnia od dnia ogloszenia
informacji o wynikach naboru. W przypadku nieodebrania dokumentéw zostang one komisyjnie
zniszczone.

Zastepca Wojta Gminy Kozy

Marcin Lasek



