WOJT GMINY SOCHACZEW OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Referenta ds. ksiegowosci budzetowej - 1 etat
w Urzedzie Gminy Sochaczew , ul. Warszawska 115

wrwymiarze etatu: peiny etat

I . Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Sochaczew
ul. Warszawska 115, 96-500 Sochaczew

1) Okreslenie stanowiska urzedniczego: referent ds. ksiegowosci budzetowe;j.

Il. Niezbedne wymagania od kandydata:

1 Posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo innych panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

2. Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Posiada wyksztatcenie wyzsze - ekonomiczne.

5. Posiada minimum 3 lata stazu pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego
(w ksiegowosci budzetowej).

6. Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

7. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na ww. stanowisku.

8. Posiada umiejetno$é obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym (pakiet MS Office
i inne niezbedne programy zwigzane z pracg na stanowisku).

9. Posiada znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych ustaw: kodeksu postepowania
administracyjnego, 0 samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
o ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej, o rachunkowosci,
o finansach publicznych, o podatku od towardw i ustug, o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz przepiséw wykonawczych do ww. ustaw.

10. Posiada biegta znajomo$¢ programu Rejestr VAT - Info System i Srodki Trwale
Info System.

I11. Dodatkowe wymagania od kandydata (wymagania nieobowigzkowe a preferowane,
ktérych niespetnianie nie dyskwalifikuje kandydata w prowadzonym procesie naboru):

1 doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego, administracji rzadowej
lub innych jednostkach budzetowych na stanowisku o podobnym charakterze pracy;

2. posiadanie umiejetnosci: analizy i syntezy informacji, redagowania pism urzedowych,
analizy i interpretacji przepisow aktéw prawnych oraz dokladno$¢ i terminowos$é



w wykonywaniu zadan.
3. Znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej i klasyfikacji budzetowe;j.

IV. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku objetym naborem:

1

2.

Ksiegowanie, rozliczanie i ewidencja $rodkéw trwatych zgodnie z ustawg
o0 rachunkowosci:
* prowadzenie szczegOtowej ewidencji  Srodkéw  trwatych w  systemie
informatycznym,
e uzgadnianie zapisow w prowadzonych ksiegach pomocniczych $rodkéw trwatych
z zapisami ksiegi gtdwnej jednostki budzetowej,
» sporzadzanie dokumentacji przychodéw i rozchodéw $rodkoéw trwatych objetych
ewidencjg ilosciowg (OT, PT, LC, WT, LT, PT, MT, MN),
* sporzadzanie sprawozdan dotyczacych Srodkow trwatych zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami.
Prowadzenie rejestru VAT Gminy:

* sporzadzanie - wystawienie faktur VAT dotyczacych sprzedazy,

» prowadzenie ewidencji zakupdw Urzedu Gminy na potrzeby podatku od towardw

i ustug,

» prowadzenie rejestréw zakupow i sprzedazy Urzedu Gminy dla celéw rozliczenia

podatku VAT,

* sporzadzanie deklaracji VAT jednostkowych i zbiorczych Gminy,

* sporzadzanie pliku JPK czes¢ deklaracyjna i czes¢ ewidencyjna dla Urzedu

Gminy,

* sporzadzanie plikow JPK na podstawie JPK czastkowych jednostek organizacyjnych,

» weryfikacja podatku naliczonego VAT z otrzymanych faktur zakupu,

* przygotowanie wnioskéw o zwrot VAT z Urzedu Skarbowego,

* bezposrednia wspétpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,
Uzgadnianie prawidtowosci zapisow na kontach Urzedu Gminy -011, 020, 071, 275.
Dekretowanie dowodoéw ksiegowych (wyciggéw tj. dochody i wydatki) oraz
wyprowadzanie danych ksiegowych do programu ksiegowego.

Przygotowywanie danych dla Skarbnika Gminy niezbednych do sporzadzenia projektu
budzetu gminy.

Przygotowywanie danych dla Skarbnika Gminy niezbednych do sporzadzenia
sprawozdania z wykonaniu budzetu gminy.

V. Wymagane dokumenty:

Eanl < B A

Kwestionariusz osobowy podpisany wiasnorecznie przez kandydata.
List motywacyjny podpisany wiasnorecznie przez kandydata.
CV z doktadnym opisem pracy zawodowej podpisane wiasnorecznie przez kandydata.

Podpisane przez kandydata oswiadczenia:

a) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,

b) o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia



publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

¢) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia,

d) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w zlozonych
dokumentach aplikacyjnych na potrzeby aktualnie prowadzonego postepowania rekrutacyjnego
na stanowisko referenta ds. ksiegowosci budzetowej. Tres¢ jest zawarta w pkt. XII ogtoszenia.
5. Kopie* $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie od aktualnego
pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku trwajgcego stosunku pracy poswiadczone za zgodno$é
z oryginatem przez Kandydata.

6. Kopie* dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie poswiadczone za zgodno$é
z oryginatem przez Kandydata.

7. Kopia* dokumentéw poswiadczajace znajomos¢ jezyka polskiego - dotyczy obywateli Unii
Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej poSwiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez Kandydata

8. Kopia* dokumentéw potwierdzajagcych niepetnosprawno$¢ - w sytuacji, gdy kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktbrym mowa a art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2022 poz. 530 z p6zn. zm.) poSwiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem przez Kandydata.

9. Kopie innych dokumentéw, ktore moga mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu oferty
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez Kandydata.

UWAGA:* Kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania w wyznaczonym terminie
oryginatéw dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postepowania rekrutacyjnego.

V1. Warunki pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy: petny etat (5 dni w tygodniu).

2. Umowa o prace.

3. Miejsce pracy: Urzad Gminy Sochaczew; teren gminy Sochaczew. Praca odbywac sie
bedzie na parterze budynku, ktéry posiada podjazdy dla os6b niepetnosprawnych na
woézkach inwalidzkich. Korytarze pozbawione sg progéw, budynek wyposazony jest
w winde, a w biegach klatek schodowych zamontowano dodatkowo porecze.

4. Budynek dostosowany jest dla 0s6b poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich.

5. Praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera powyzej 4 godzin dziennie
(w uzasadnionych przypadkach praca w terenie), obstuga urzadzen biurowych.

6. Umiejetno$¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presja czasu.

7. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania w Urzedzie Gminy Sochaczew.

VIl. Wskaznik zatrudnienia:

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy o pracownikach samorzadowych



w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia tj. w miesigcu styczniu 2024 r.
wskaznik  zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Sochaczew,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wyniést mniej niz 6%.

VI1Il. Sktadanie ofert:

Biuro Obstugi Mieszkannica - parter Urzedu Gminy Sochaczew lub pocztg tradycyjng
w terminie do dnia 16.02.2024 r,, do godz. 15:00 na adres: Urzad Gminy Sochaczew,
ul. Warszawska 115, 96-500 Sochaczew' (UWAGA: w przypadku przesyiki tistownej liczy
sie data wptywu do tut. Urzedu).

IX. Inne informacje:

DOKUMENTY APLIKACYJNE:

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ skladane w zaklejonych kopertach z widocznym
dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko referenta ds. ksiegowosci budzetowej”. Oferty, ktére
wptyng do Urzedu po terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs  przeprowadzi Komisja powotana przez W4jta Gminy  Sochaczew.
Komisja konkursowa przeprowadzi nabér w dwoch etapach:

| - etap obejmie formalng analize dokumentdw,

Il - etap stanowi merytoryczng ocene kandydatow, moze sktada¢é sie z rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu kwalifikacyjnego.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie
o terminie Il etapu konkursu. Dodatkowo lista kandydatéw bedzie umieszczona na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej (https://bip.sochaczew.org.pl/) oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy Sochaczew.

X. Woybrany kandydat, przed zawarciem umowy o0 prace, zobowigzany jest przedtozyé
informacje z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe oraz zaswiadczenie o stanie
zdrowia od lekarza medycyny pracy, potwierdzajgcego brak przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy. Nieztozenie ww. dokumentdéw bedzie
skutkowato nie zawarciem umowy o prace.

XI. Zastrzega sie prawo zakoriczenia otwartego naboru, bez rozstrzygniecia lub jego
uniew aznienie w dowolnym czasie bez podania przyczyny.

Sochaczew, dnia 06.02.2024 r.
inski

XII.


https://bip.sochaczew.org.pl/

