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                Wójt GMINY BRODNICA

        ogłasza

               NABÓR NA STANOWISKO URZĘDNICZE
               w Urzędzie Gminy w Brodnicy
              ul. Parkowa 2, 63-112 Brodnica
Stanowisko urzędnicze – ds. księgowości budżetowej – Zastępca Skarbnika
I. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie,
2) wykształcenie wyższe ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne i co najmniej 3 letni staż pracy w księgowości,

3) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

4) niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,
5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wyżej wymienionym stanowisku,

7) znajomość przepisów prawa w zakresie zadań wykonywanych na stanowisku oraz dotyczących funkcjonowania samorządu terytorialnego, a w szczególności:

a) ustawy o samorządzie gminnym,

b) ustawy o finansach publicznych,

c) ustawy o rachunkowości,

d) ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych,

e) ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych,

f) ustawy o pracownikach samorządowych,

g) ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych,

h) ustawy o podatkach i opłatach lokalnych,

i) ustawy o podatku rolnym,

j) ustawy o podatku leśnym,

k) ustawy o podatku od towarów i usług

oraz aktów wykonawczych do w/w ustaw

2. Wymagania dodatkowe:
1) zdolności organizacyjne, kreatywność, staranność, samodzielność, rzetelność, systematyczność i odpowiedzialność,

2) doświadczenie w kontaktach międzyludzkich, łatwość nawiązywania kontaktów,

3) znajomość techniki komputerowej, szczególnie w zakresie pakietu MS Office oraz obsługi programów finansowo-księgowych w tym programu Płatnik,
4) dodatkowym atutem będzie doświadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej.
II. Informacja o warunkach pracy:

1) zatrudnienie na podstawie umowy o pracę,

2) praca w pełnym wymiarze czasu pracy – 40 godzin tygodniowo,

3) praca jednozmianowa,

4) praca biurowa z obsługą programów komputerowych i sprzętu biurowego.

III.  Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej                        i społecznej oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.

IV.  Zadania wykonywane na stanowisku:
1. Planowanie i księgowość budżetowa:
1) przygotowanie materiałów i analiz niezbędnych do uchwalania budżetu gminy;
2) analizowanie wykorzystania budżetu celem zwiększenia jego efektywności;
3) realizacja obowiązków z zakresu sprawozdawczości;
4) przygotowanie sprawozdań finansowych;
5) kompletowanie i dekretowanie dowodów księgowych;
6) księgowanie dowodów księgowych Gminy i Urzędu Gminy w programie FKB+;
7) sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym obowiązujących sprawozdań budżetowych podległych jednostek.
2. Pracy Urzędu Gminy:

1) prowadzenie księgowości Urzędu Gminy w Brodnicy;
2) sporządzanie list płac dla pracowników Urzędu w ramach umów o pracę, o dzieło, umów zlecenia itp.;
3) sporządzanie list wypłat diet dla radnych, sołtysów oraz innych list wypłat na podstawie stosownych uchwał, zarządzeń, umów oraz odrębnych przepisów;
4) kompletowanie dokumentacji stanowiącej podstawę dokonywania wypłat wynagrodzeń;
5) wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;
6) prowadzenie dokumentacji ZUS dotyczącej naliczania i dokonywania wypłat zasiłków opiekuńczych, macierzyńskich, porodowych oraz chorobowych rozliczanych z ZUS;
7) współpraca z Urzędem Skarbowym i ZUS w zakresie wszelkich rozliczeń związanych               z wydatkami osobowymi i bezosobowymi;
8) przygotowanie i sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym dowodów do zapłaty;
9) sporządzanie przelewów oraz innych dokumentów związanych z obrotem gotówkowym i bezgotówkowym na podstawie zatwierdzonych przez Wójta i głównego księgowego dowodów;
10) sporządzanie sprawozdań z wykonywania wydatków budżetowych, funduszu wynagrodzeń oraz sprawozdawczości GUS w tym zakresie;
11) przeprowadzanie okresowych rozliczeń inwentaryzacji;
12) prowadzenie spraw dotyczących ubezpieczeń pracowniczych i ubezpieczenia mienia gminy;
13) zastępowanie Skarbnika Gminy w pełnym zakresie obowiązków w przypadku jego nieobecności lub niemożności pełnienia przez niego obowiązków;
14) weryfikacja i wstępna kontrola dowodów księgowych;
15) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy;
16) zapewnienie obsługi finansowo-księgowej i kasowej Urzędu;
17) prowadzenie ewidencji analitycznej składników majątkowych niskocennych.
V. Oferta powinna zawierać następujące dokumenty:

1) list motywacyjny (podanie);
2) życiorys z opisem dotychczasowej działalności zawodowej (CV);
3) kwestionariusz osobowy;

4) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie;
5) oświadczenia potwierdzające fakty, o których mowa w art. 6 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530);

6) osoba, której w wyniku postępowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest zobowiązana do złożenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego                    o niekaralności sądowej;
7) wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, kwestionariusz osobowy powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy na potrzeby postępowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych                                 (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawą z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).

Oferty należy składać w Sekretariacie Urzędu Gminy w Brodnicy lub przesłać w terminie do dnia 25 maja 2022 roku do godz. 15.00 pod adresem: Urząd Gminy w Brodnicy,                 ul. Parkowa 2, 63-112 Brodnica w zamkniętych kopertach z dopiskiem: „Nabór na stanowisko urzędnicze ds. księgowości budżetowej – Zastępca Skarbnika.”

VI. Informacje dotyczące ochrony danych osobowych:

Gmina Brodnica z siedzibą przy ul. Parkowej 2, 63-112 Brodnica, tel. 61 28 42 500,                   adres e-mail: rodo.inspektor@brodnica.net.pl, jako administrator danych, informuje, że Państwa dane osobowe zawarte w CV i listach motywacyjnych będą przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko ds. księgowości budżetowej - Zastępca Skarbnika. Przysługuje Państwu prawo dostępu do treści swoich danych i ich poprawiania oraz żądania ich usunięcia w każdym czasie. Podstawa podania danych jest art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy oraz art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.              o pracownikach samorządowych. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych jest dostępna w BIP Urzędu Gminy w Brodnicy w zakładce RODO.
Brodnica, dnia 6 maja 2022 r.
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