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URZAD GMINY WIZNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektora ds. ksi¢ggowosci budzetowej w Referacie Budzetowo - Finansowym

w pelnym wymiarze czasu pracy.

1.Wymagania niezb¢dne kandydata:

- jest obywatelem polskim,

- ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

- nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektora,

- posiada wyksztalcenie wyzsze, 3 letni staz pracy.

2.Wymagania dodatkowe:

- wyksztalcenie wyzsze na kierunku: ekonomicznym, finansowym, rachunkowym,
bankowym, umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawnych: migdzy innym ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, umiejetno$¢  bezkonfliktowej i efektywnej
wspllpracy, tatwos¢ komunikowania si¢ i przekazu informacji, zdolno$¢ podejmowania
decyzji oraz ponoszenia odpowiedzialnosci za ich skutki, obstuga komputera i urzadzen
biurowych, obowigzkowos¢, dyspozycyjnos¢, terminowosé, bardzo dobra organizacja pracy.

3.Doswiadczenie zawodowe: praca w samorzadzie terytorialnym.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej jednostki budzetowej
(Urzgdu Gminy) i budzetu w programie komputerowym oraz okresowe
uzgadnianie z odpowiednimi kontami syntetycznymi;

dekretowanie dokumentéw ksiegowych budzetu oraz jednostki budzetowej
Urzgdu Gminy zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa oraz zaktadowym
planem kont;

prowadzenie zbiorczego zestawienia wplat podatkowych i wplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz przekazywanie dowodéw wplat

z tytutu dochod6éw budzetu gminy otrzymanych przy wyciggach bankowych

w zakresie podatkow i oplat;

przygotowanie dokument6éw ksiegowych w celu zatwierdzenia do realizacji;
sporzadzanie przelewow do banku w systemie bankowym;

sporzadzanie not ksiggowych innym jednostkom organizacyjnym gminy oraz
gminom za dzieci korzystajace z wychowania przedszkolnego;

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych Urzedu Gminy

z wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych,
sporzadzanie bilansu, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w f-szu
jednostki Urzedu Gminy;

weryfikacja aktyw6w i pasywéw organu i jednostki budzetowej niepodlegajacych
spisowi z natury i potwierdzenie sald,

10) przyjmowanie rozliczen z zakupu paliwa do samochodéw strazackich oraz

uzgodnienie ich z kartami materiatowymi,



11) przyjmowanie rozliczen z zakupu materialow do biezace] dziatalnosci
(remontowej) oraz uzgadnianie ich z kartami materialowymi,

12) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych, pozostatych $rodkoéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

13) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

14) wystawianie wezwan do zaplaty dla zalegajacych w optatach za najem lokali
stanowigcych wlasnos¢ Gminy oraz upomnien za zajecie pasa drogowego;

15) sporzgdzanie not odsetkowych przedsigbiorcom za nieterminowe regulowanie

naleznosci wynikajacych z uméow.
5.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) oryginat kwestionariusza osobowego,

4) kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
okreslonego stanowiska,

6) kserokopie dokumentdéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci, wystawione nie wezesniej niz jeden miesiagc przez data

ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, jezeli to uniemozliwitby mu wykonywanie
obowiazkéw w pelnym wymiarze czasu pracy,

9) zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna dotyczaca naboru.

List motywacyjny i szczegolowe CV (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone wlasnorgcznie podpisang klauzulg:

»O$wiadczam, iz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2018 r., poz.1000 z pézn. zm.) i ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji”.

Informacje dot. wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Wizna, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynosil ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 27 stycznia
2020 roku do godz. 14°.

pod adresem: Urzad Gminy Wizna
pl. kpt. Wiadyslawa Raginisa 35
18-430 Wizna

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze
inspektora w Urzedzie Gminy Wizna”



Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi w Urzedzie Gminy Wizna w dniu 29 stycznia 2020 roku.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Urzgdzie Gminy Wizna pl. kpt. Wiadystawa
Raginisa 35 (pok. 12 ) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.wizna.pl
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 86 888 90 00

Informacja o ilosci 0séb startujacych do naboru, w tym ilosci aplikacji spetniajacych wymogi
formalne i dopuszczonych do II etapu, wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjne]
zostanie ogloszona na tablicy ogloszen tut. Urzedu.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni pisemnie
o terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.bip.wizna.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Wizna przy pl. kpt.

Wiadystawa Raginisa 35 przez okres co najmniej trzech miesiecy od daty zakonczenia procedury
naboru.
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