OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Miasta i Gminy Radkow oglasza nabor na wolne stanowisko pracy zastepca skarbnika gminy

w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 — 420 Radkow

3.

Wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie

petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

wyksztalcenie wyzsze o profilu ekonomicznym lub podyplomowe ekonomiczne

co najmniej 3 letni staz pracy

Wymagania dodatkowe:
co najmniej 3 lata stazu pracy w administracji samorzadowej w obszarze zwigzanym z finansami

znajomos$¢ obstugi komputera i umiejetnos¢ postugiwania si¢ programami ,,Besti@”, programami
informatycznymi producenta RADIX: FKB+, WIP+

znajomos¢ przepisow z zakresu zadan realizowanych na stanowisku

umiej¢tnos¢ interpretowania danych pochodzacych z dokumentow, opracowan i raportow
umiej¢tno$¢ zarzadzania informacja

komunikatywnos¢

umiejetnos$¢ pracy w zespole i zarzadzania zespotem

Zadania wykonywane na stanowisku:

Wspoétudzial przy opracowywaniu projektu budzetu, informacji poétrocznych i rocznych z wykonania
budzetu Gminy.

Biezaca kontrola realizacji dochodéw 1 wydatkoéw oraz przychodéw i rozchodow w stosunku do planu,
w tym rekomendowanie zmian w planach wydatkéw 1 dochodéw dla Urzedu i Gminy.

Opracowywanie projektoéw uchwat oraz zarzadzen w sprawie zmian w budzecie Gminy.

Parafowanie umow pod wzgledem zgodnosci i zabezpieczenia srodkow w uchwale budzetowej, lub
Wieloletniej Prognozie Finansowej, w tym odpowiedzialno$¢ za zacigganie zobowigzan angazujacych
srodki publiczne.

Rekomendowanie propozycji zmian do zaktadowego planu kont oraz zmian w polityce rachunkowo-
$ci.

Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan z operacji finanso-
wych jednostki samorzadu terytorialnego dla Urzedu i Gminy, w tym odpowiedzialno$¢
za prawidtowe i terminowe ich sporzadzanie.

Kontrola formalno — rachunkowa sprawozdan jednostkowych sktadanych przez podlegte jednostki.

Nadzor nad rejestrami sprzedazy, rejestrami zakupu dla celow rozliczania podatku VAT oraz deklara-
cja VAT - 7 wraz z plikiem JPK.

Rekomendowanie propozycji rozliczen podatku od towaroéw i ustug dla Gminy.



15)

16)

17)

18)

19)

20)

Raportowanie schematéw podatkowych.
Nadzér nad rozliczeniami finansowymi prowadzonymi w bankowosci elektroniczne;.
Wspotpraca z organami podatkowymi, bankami oraz jednostkami organizacyjnymi.

Kontrasygnata czynnos$ci prawnych powodujacych zobowigzanie pieni¢zne w przypadku nieobecnos$ci
Skarbnika

Komputerowe prowadzenie ksiag kontowych i ksiegowanie zdarzen i operacji gospodarczych dla
Urzedu - w zakresie ewidencji projektow i zadan wspdtfinansowanych ze zrddet zewnetrznych (w tym
ze zrodel pochodzacych z Unii Europejskiej).

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospo-
darczych i finansowych - dekretowanie dokumentéow ich kontrola pod wzglgdem formalno — rachun-
kowym.

Kontrola terminowo$ci platnosci faktur i rachunkéw oraz dokonywanie przelewow z kont prowadzo-
nych przez Urzad Miasta i Gminy, w tym odpowiedzialno$¢ za terminowe ich regulowanie.

Uzgadnianie sumy sald kont pomocniczych z saldami wtasciwych kont ksiggi gtéwnej (miesigczne ob-
roty i salda).

Na koniec kazdego miesigca sporzadzanie wydrukéw dziennikow oraz zestawienia obrotoéw i sald
(na podstawie zbiorow danych kont ksiegi gtdwnej) - wydruki na papierze w postaci kolejno numero-
wanych stron.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadzanie wydrukow dziennika, zestawienia obrotow
1 sald na podstawie zbioréw danych kont ksiegi gtéwnej, zestawienie obrotéw i sald kont ksiag po-
mocniczych - wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

Archiwizacja dokumentacji ksiegowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) rodzaj pracy — kierownicze stanowisko urzednicze: zastepca skarbnika gminy

b) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 — 420 Radkow

¢) praca jednozmianowa $wiadczona wg ustalonego czasu pracy w regulaminie pracy Urzgdu Miasta
i Gminy w Radkowie

d) wymiar czasu pracy — pely etat

e) wynagrodzenie: zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta i Gminy

w Radkowie.

5. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:
a) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (potwierdzone za zgodnos$é

z oryginalem przez kandydata) z usuni¢ciem wizerunku kandydata umieszczonym na dokumencie,
a w przypadku nieusuniecia wizerunku wraz z klauzulg zgody (wzér klauzuli zgody do pobrania z
BIP)

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy — $wiadectwa pracy, zaswiadczenia
(potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata)

¢) oryginat kwestionariusza osobowego (wzér do pobrania z BIP)



d) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych
e) oswiadczenie o nie byciu skazanym za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub przesyta¢ na adres Urzedu Miasta i Gminy
w Radkowie ul. Rynek 1, 57 — 420 Radkéw, w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
zastepcy skarbnika gminy”, w terminie do dnia 15 maja 2024r. (decyduje data faktycznego wplywu do
Urzedu).

Radkow, dnia 29.04.2024r. /-/ Burnistrz
Jan Bednarczyk



