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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

WOJT GMINY BILGORAJ
ul. Ko$ciuszki 88
23-400 Bitgoraj

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor ds. ksiegowosci budietowej (K/M) w Referacie Finansowym
w Urzedzie Gminy Bilgoraj

Zakres zadan przewidzianych dla stanowiska:

Prowadzenie prac dotyczacych mienia, w tym ewidencja pozostatych srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, srodkow trwatych, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
majatkiem trwatym oraz naliczanie amortyzacji oraz sprawozdan GUS

Wystawianie faktur wg potrzeb dla Urzedu Gminy oraz nalezyte prowadzenie ewidencji
Prowadzenie ewidencji ksiggowej wplat z tyt. optaty alkoholowej, zajecia pasa drogowego,
czynsze, dzierzawy, najmy itp., sporzadzanie kwartalnych sprawozdan i nalezyty nadzor nad
nalezno$ciami z tego tytulu

Dekretacja analityczna dokumentow

Wprowadzanie dokumentéw ksiegowych do programu ksiggowego w zakresie dotyczacym
wydatkéw Urzedu Gminy oraz uzgadnianie zapisow ze stanem faktycznym

Sporzadzanie wewnetrznych dokumentéw ,,PK”

Comiesieczna kontrola zgodno$ci zapisow ksiggowych na koncie 902 Organu z analityka kont
223 prowadzonych w Urzedu Gminy, pod wzgledem zgodnosci planu finansowego, klasyfikacji
budzetowej, obrotow,

Ksiegowanie miesi¢cznych sprawozdan wydatkowych jednostkowych jednostek podlegtych
Gminie

Terminowa realizacja zobowigzafn Urzedu Gminy

Archiwizacja dokumentéw w zakresie wlasciwym dla danego stanowiska

Dzienniki ewidencji ksiegowe]j prowadzone w ewidencji pozabilansowej Gminy

Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan miesigcznych dla jednostki urzgdu i organu w zakresie
27s, Rb-28s, oraz ksiggowanie tych sprawozdan odpowiednio w organie i w jednostce urzedu
gminy

m) Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan Rb-N, Rb-Z w zakresie operacji finansowych

n)

2.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika referatu

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

a) wyksztalcenie wyzsze kierunkowe : rachunkowos$¢, finanse 1 rachunkowos¢ lub
ekonomia.

b) staz pracy zgodnie z zalacznikiem nr 3 do Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,

c) obywatelstwo polskie,

d) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

e) korzystanie z pelni praw publicznych oraz niekaralnos$¢ za przestgpstwo umyslne,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

2) dodatkowe:

a) posiadanie Certyfikatu Ksiegowego



praktyczna umiejetno$¢ obstugi programu pakietu biurowego MS OFFICE,
poczty elektronicznej, Internetu,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera oraz sprzetu biurowego,

umiejetnos¢ obstugi platformy e-PUAP,

dobra znajomo$¢ przepisow z zakresu:

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

- ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci

f) umiejetnos¢ pracy w zespole,

3. Informacje o warunkach wynagradzania :

a.

b.

wynagrodzenie zasadnicze: od 4.870,00 zt do 5.870,00 zt brutto

dodatek za wieloletnig prace: od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami

nagroda jubileuszowa

dodatkowe wynagrodzenie roczne ,trzynastka”

$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

4. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

List motywacyjny po$§wiadczony wlasnorgcznym podpisem,

Kwestionariusz osobowy - wg ustalonego wzoru:

https://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/Kwestionariusz_osobowy osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie.pdf

Kopia dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie oraz staz pracy,

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na okre§lonym

stanowisku, - wg ustalonego wzoru:

https://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/Oswiadczenie o_stanie_zdrowia_kan

dydata.pdf

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu w pehni

z praw publicznych i1 o niekaralnos$ci za przestgpstwo umyslne — wg ustalonego

wzoru: https://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/Oswiadczenie.pdf

Oswiadczenia dla potrzeb procesu rekrutacji — wg ustalonego wzoru:

https://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl/upload/pliki/oswiadczenia_dotyczace ochrony da

nych_osobowych.pdf

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku jej

posiadania)

5. Informuje, ze wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Bitgoraj
w miesigcu poprzedzajacym nabOr wynosi ponizej] 6 % w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych.

4. Dokumenty nalezy sklada¢ w Urzedzie Gminy Bilgoraj, ul. Kosciuszki 88, 23-400
Bitgoraj, w pok. nr 33 (Sekretariat), w zamknietej kopercie z napisem ,,Nabor na
stanowisko Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej”, w nieprzekraczajagcym terminie
do dnia 21.04.2026 r. do godz. 12%,

5. Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej —
na stronie internetowe;j:, http://ugbilgoraj.bip.lubelskie.pl, oraz na tablicy informacyjne;j
w Urzedzie Gminy Bitgoraj, ul. Ko$ciuszki 88, 23-400 Bilgora;.
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