Belchatow, 23.03.2020 1.

WOJT GMINY BELCHATOW
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTOR W REFERACIE BUDZETU | FINANSOW
W URZEDZIE GMINY BELCHATOW,
97 - 400 BELCHATOW, UL. KOSCIUSZKI 13,
WPELNYM WYMIARZE CZASU PRACY

I. Wymagania niezbedne
. Wyksztaicenie srednie ekonomiczne Ilub wyzsze o kierunkach: ekonomia lub finanse
i rachunkowos¢,
2. Co najmniej dwuletni staz pracy w ksiegowosci.
3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.
4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.
5. Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych.
6. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
7. Nieposzlakowana opinia.
II. Wymagania dodatkowe
1. Znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu ustawy o samorzgdzie gminnym, pracownikach samo-
rzadowych, Kodeksu postepowania administracyjnego, przepiséw o ochronie danych osobowych,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunko-
wosci, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypli-
ny finansoéw publicznych.
- Samodzielno$¢ i systematycznosé.
. Komunikatywnosé.
- Umiejetnos¢ wspélpracy w zespole.
- Wysoki poziom kultury osobiste;j.
. Kreatywnos¢.
8. Dyspozycyjnoseé.
9. Odpomos¢ na stres i sytuacje konfliktowe.
IIL. Do zakresu wykonywanych zadan bedzie nalezalo w szczegolnosci:
1. prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow, zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci
i rozporzadzeniami Ministra Finansow;
2. ksiggowanie syntetyczne i analityczne wydatkow dotyczacych Urzedu Gminy Betchatow;
3. miesigczne uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych;
4. wspélpraca w zakresie rozliczania i uzgadniania inwestycji realizowanych z budzetu i funduszy
soteckich;
5. wspdlpraca w zakresie ewidencjonowania zaangazowania wydatkow biezacych i inwestycyjnych
oraz uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie Urzedu Gminy;
6. wspolpraca w zakresie kontroli prawidlowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich
zaangazowania, poréwnania z planem finansowym;
7. wspolpraca w zakresie uzgadniania ewidencji ksiegowej srodkow trwatych, wyposazenia,
wartosci niematerialnych i prawnych, pozostatych srodkow trwatych;
8. sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;
9. wystawianie faktur sprzedazowych dotyczacych uméw dzierzawy/najmu;
10. wspétpraca w zakresie uzgadniania naleznego podatku VAT:
11. ustalanie prewspétczynnika i wspoliczynnika VAT;
12. kwalifikowanie podatku VAT naliczonego na fakturze do prawidlowego ujecia w ksiegach
rachunkowych;
13. rozliczanie podatku VAT Urzedu m.in. : prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupow do celow
sporzadzania jednostkowej deklaracji VAT, sporzadzenie deklaracji, wystepowanie o interpretacje
indywidualne, sporzadzanie jednolitego pliku kontrolnego;
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14. wstepna kontrola poprawnosci rozliczen podatku VAT 7 podlegtych jednostek organizacyjnych
(deklaracja podatku VAT, rejestr sprzedazy, rejestr zakupow oraz jednolity plik kontrolny);

15. zbiorcze rozliczenie podatku VAT i Jednolitego pliku kontrolnego;

16. generowanie i przekazywanie deklaracji VAT oraz Jednolitego pliku kontrolnego;

17. angazowanie uméw dotyczacych wydatkow budzetowych;

18. wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy

IV. Informacja o warunkach pPracy na danym stanowisku
Pelny wymiar czasuy pracy.
Umowa o prace.
Praca zwigzana z praca przy komputerze.
Praca wykonywana w siedzibie Urzedu Gminy Belchatéw oraz poza nig.
Praca biurowa wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,
. Wymagane dokumenty
List motywacyjny.
Zyciorys (CV).
Kserokopie swiadectw pracy, w przypadku zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.
Kwestionariusz osobowy (druk jest dostgpny na stronie www.ugbelchatow.pl — zakladka BIP,
zasady naboru pracownikéw lub w Urzgdzie Gminy Belchatow, ul. Kosciuszki 13, 97-400
Belchatow).
7. O$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.
8. Oswiadczenie o peinej zdolnosci do Czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.
9. Oswiadczenie o braku przeciwwskazar zdrowotnych do pracy na danym stanowisku pracy.
10. Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych — do pobrania w osobnym zalgczniku.
VL Informacja o wskazniku zatrudniania os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy w Belchatowie, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s0b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.
VII. Termin i miejsce skladania ofert
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobidcie w kopercie w sekretariacie Urzedu
Gminy w Belchatowie przy ul. Kosciuszki 13 lub wystaé poczta na adres:
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Urzad Gminy w Belchatowie
ul. Kosciuszki 13, 97-400 Belchatéw

z dopiskiem:

»DOTYCZY NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
PODINSPEKTOR W REFERACIE BUDZETU | FINANSOW
W URZEDZIE GMINY BELCHATOW"

w terminie do dnia 3 kwietnia 2020 r. do godz. 15:30

1. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyng do Urzedu Gminy w Belchatowie Po uplywie powyzej
okreslonego terminu (decyduje data wplywu do Urzgdu), nie beda rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j (www.ugbelchatow.pl — zakladka BIP) oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy
w Belchatowie w budynku przy ul. Kosciuszki 13.

Po zakonczonej procedurze naboru dokumenty aplikacyjne mozna bedzie odebraé w siedzibie
Urz¢du Gminy w Belchatowie przy ul. KoSciuszki 13, w pokoju nr 31 w termini
od ogloszenia wyniku naboru. NOIT




