Załącznik

do Zarządzenia Nr 348/2022 
Wójta Gminy Sokołów Podlaski

z dnia 15 lipca 2022 r.  
Ogłoszenie o naborze
Na podstawie art. 13 w związku z art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2022r. poz.530) zwanej dalej Ustawą
Wójt Gminy Sokołów Podlaski
ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze
w Urzędzie Gminy Sokołów Podlaski 

ul. Wolności 44,  08 – 300 Sokołów Podlaski

I. Wolne stanowisko urzędnicze: 
Stanowisko ds. księgowości budżetowej jednostek obsługiwanych 
II. Wymagania związane ze stanowiskiem urzędniczym:
1. Wymagania niezbędne:
O stanowisko może się ubiegać osoba, która:

1)  ma obywatelstwo polskie,

2)  ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

3)  nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe,

4) posiada wykształcenie wyższe lub średnie (kierunek: ekonomia lub finanse i rachunkowość).
2. Wymagania dodatkowe:
1) praktyczna znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej,
2) znajomość regulacji prawnych w zakresie finansów publicznych, rachunkowości, ubezpieczeń społecznych, podatków (w tym VAT), wynagrodzeń, oświaty, samorządu gminnego, umiejętność obsługi programów MS Office, MS Excel, 
3) posiadanie wpisu do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,
4) posiadanie certyfikatu księgowego uprawniającego do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwa kwalifikacyjnego uprawniającego do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów.
5) posiadanie następujących cech osobowości: komunikatywność, samodzielność, rzetelność, dyspozycyjność, odpowiedzialność, systematyczność, umiejętność pracy w zespole. 
3. Zakres głównych zadań wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowości jednostek obsługiwanych (Zespołów Oświatowych i SZUK),                 w tym:

1) prowadzenie na podstawie dowodów księgowych ksiąg rachunkowych, ujmujących zapisy zdarzeń w porządku chronologicznym i systematycznym;

2) gromadzenie i przechowywanie dowodów księgowych oraz pozostałej dokumentacji przewidzianej przepisami dotyczącymi rachunkowości, w tym rachunkowości budżetowej, oraz przepisami w zakresie finansów publicznych;

3) ujmowanie w księgach rachunkowych i wykazywanie w sprawozdaniach zdarzeń, w tym operacji gospodarczych, zgodnie z ich treścią ekonomiczną;

4) sporządzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdań.

2. Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

3. Dokonywanie analiz, pod względem finansowym, prawidłowości zawieranych umów przez jednostki obsługiwane.

4. Bieżące przekazywanie kierownikom jednostek obsługiwanych informacji dotyczących realizacji planu finansowego, w tym stanu zobowiązań i wielkości zaangażowania.

5. Współpraca z kierownikami jednostek obsługiwanych, skarbnikiem gminy w zakresie projektów, planów finansowych i sposobu ich realizacji.

6. Współpraca z kierownikami jednostek obsługiwanych w zakresie propozycji zmian                             w planach finansowych tych jednostek oraz ich przedkładanie Wójtowi Gminy.

7. Prowadzenie analizy wykorzystania budżetu w celu racjonalnego dysponowania środkami               w trakcie jego wykonywania.

8. Opracowywanie analiz, opinii oraz sporządzanie i przedkładanie Wójtowi Gminy sprawozdań i informacji o realizacji budżetów jednostek obsługiwanych.

9. Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Wójta Gminy, dotyczących prowadzenia rachunkowości jednostek obsługiwanych.

10. Zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami prowadzenie ewidencji syntetycznej                      i analitycznej (ksiąg pomocniczych) jednostek obsługiwanych - Zespół Oświatowy                            w Grochowie, Zespół Oświatowy w Nowej Wsi, Zespół Oświatowy w Skibniewie, Samorządowy Zakład Usług Komunalnych w Sokołowie Podlaskim (SZUK):

1) sporządzanie i przyjmowanie oraz kompletowanie dokumentacji finansowej;

2) bieżąca kontrola dokumentów pod względem formalnym i rachunkowym; 

3) bieżące przygotowywanie dowodów źródłowych do księgowania analitycznego,               ich dekretacja, wczytywanie danych do komputera i nadawanie tym dowodom odpowiedniej pozycji księgowej oraz ich księgowanie;

4) bieżąca kontrola i analiza rozrachunków w zakresie prowadzonych spraw;

5) bieżące sporządzanie własnych zastępczych dowodów księgowych PK, przygotowywanie ich do księgowania analitycznego oraz wczytywanie danych                   do komputera i księgowanie;

6) analiza na koniec każdego miesiąca prawidłowości księgowań na kontach analitycznych oraz prawidłowości powiązań między kontami;

7) bieżąca analiza i kontrola prowadzonej ewidencji pozabilansowej;

8) sporządzanie na koniec każdego miesiąca zestawień obrotów i sald kont syntetycznych dla każdego z prowadzonych rejestrów (dzienników cząstkowych);

9) bieżąca kontrola raportów kasowych (RK) oraz uzgadnianie ich treści z właściwymi dokumentami finansowymi (źródłowymi) objętymi poszczególnymi RK;

10) ewidencja i rozliczanie środków finansowych gromadzonych na rachunku zakładowego funduszu świadczeń socjalnych;
11) ewidencja i rozliczanie środków wydzielonych rachunków jednostek oświatowych;

12) sporządzanie okresowych sprawozdań budżetowych oraz sprawozdań finansowych;
13) nanoszenie planów finansowych oraz ich zmiany do ewidencji księgowej;
14) prowadzenie ewidencji środków trwałych, pozostałych środków trwałych                          oraz wartości niematerialnych i prawnych;

15) sporządzanie sprawozdawczości ze środków trwałych;

16) naliczanie odpisów amortyzacyjnych i umorzeniowych środków trwałych                           oraz wartości niematerialnych i prawnych;

17) inicjowanie, nadzór nad prawidłowym przeprowadzeniem inwentaryzacji oraz jej rozliczenie.

11. Realizacja procesu naliczania, przekazywania i rozliczania dotacji udzielanych z budżetu gminy publicznym i niepublicznym placówkom oświatowym:
1) wyliczenie i aktualizacja kwot dotacji na jednego ucznia;
2)   naliczenie miesięcznych kwot dotacji dla poszczególnych placówek oświatowych;
3)  rozliczanie przekazanych dotacji;
4) sporządzenie i przekazanie do ogłoszenia w BIP Urzędu informacji, o której mowa                  w art. 46 ustawy o finansowaniu oświaty.
12. Przygotowanie wyliczeń na potrzeby sporządzenia wniosku o zatwierdzenie taryfy oraz warunków rozliczeń za zbiorowe zaopatrzenie w wodę i zbiorowe odprowadzanie ścieków.

13. Wykonywanie innych czynności zleconych przez bezpośredniego przełożonego, a będących w bezpośrednim związku z wyżej wymienionymi zadaniami. 

14. Zastępstwo podczas nieobecności pracownika ds. księgowości budżetowej jednostek obsługiwanych oraz pracownika ds. płac i rozliczeń.

4. Inne informacje.
W miesiącu poprzedzającym datę publikacji niniejszego ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Sokołowie Podlaskim,                      w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz o zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, nie przekroczył 6%,

5. Wymagane dokumenty:

1. życiorys (CV) z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej potwierdzonej właściwymi dokumentami, 
2. list motywacyjny,
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,

4. kserokopie dyplomów, świadectw ukończenia szkół potwierdzających wykształcenie, 
5. kserokopie innych dokumentów potwierdzające posiadane kwalifikacje, uprawnienia,
6. kserokopie świadectw pracy,

7. oświadczenie kandydata o braku przeciwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku (kandydat wyłoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy  o pracę zostanie skierowany na badania wstępne),

8. oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie                            oraz, że nie toczy się przeciwko niemu postępowanie karne,

9. oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz o korzystaniu z pełni praw publicznych,

10. podpisana klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych, załączona                       do ogłoszenia,

11. w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepełnosprawna – kopie dokumentów potwierdzających niepełnosprawność;
Kopie wymaganych dokumentów winny być uwierzytelnione przez osobę aplikującą własnym podpisem z klauzulą „za zgodność z oryginałem” oraz datą.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Urzędu Gminy Sokołów Podlaski (Sekretariat), ul. Wolności 44, 08 – 300 Sokołów Podlaski, w godzinach 800 - 1600 lub pocztą na wskazany wyżej adres, w zamkniętych kopertach z dopiskiem „Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzędnicze do księgowości budżetowej jednostek w terminie do dnia 25 lipca 2022 r. do godziny 1300 (decyduje data wpływu do Urzędu Gminy w Sokołowie Podlaskim). 
Aplikacje, które wpłyną do Urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane. Dokumentów złożonych przez osoby nie zakwalifikowane oraz złożonych po terminie, Urząd Gminy nie zwraca. Oferty zostaną komisyjnie zniszczone.
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na tablicy informacyjnej Urzędu Gminy Sokołów Podlaski oraz na stronie internetowej Gminy Sokołów Podlaski: www.gminasokolowpodl.pl                    w zakładce BIP 
Sokołów Podlaski, dnia 15 lipca 2022 r.
Wójt Gminy Sokołów Podlaski
/-/Janusz Kur

