Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 378/V/2025

Burmistrza Gotdapi z dnia 6 maja 2025 r.

Burmistrz Gotdapi

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze do spraw ksiegowosci budzetowej w Wydziale Finanséw

i Realizacji Budzetu Urzedu Miejskiego w Gotdapi, Plac Zwyciestwa 14, 19-500 Gotdap

. Wymagania niezbedne:

1.

Obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogg ubiegaé sie réwniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie zart. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych),
Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Wyksztatcenie srednie, preferowane kierunki: ekonomia, rachunkowos¢, finanse.

Nieposzlakowana opinia.

Spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych zdefiniowanych

dla stanowisk urzedniczych.

7. Znajomosc i umiejetnos¢ wtasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:

ustawy o samorzadzie gminnym,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

rozporzadzenia w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw
oraz srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

ustawy o podatku od towardw i ustug,

ustawy o pracownikach samorzagdowych,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o dostepie do informacji publicznej,

rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

Statutu Gminy Gotdap,

kodeksu postepowania administracyjnego,

kodeksu cywilnego,

regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomosc¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, prawa samorzadowego.

2. Umiejetno$¢ pracy przy wykorzystaniu systeméw informatycznych, w tym programéw ksiegowych

(m.in. RESPONS), bankowosci elektroniczne;j.



3. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz, tworzenia
prognoz w oparciu o materiaty Zréddtowe i przewidywane zatozenia.

4. Znajomos$¢é zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

5. Doswiadczenie w pracy w samorzgdowych jednostkach budzetowych, doswiadczenie w pracy na
podobnym stanowisku.

6. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy i samodzielnego wykonywania zadan oraz umiejetno$¢ pracy
w zespole.

7. Dyspozycyjnosé, odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, rzetelnos¢, kreatywnos¢, systematycznosc
i komunikatywnosé.

8. Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

11l. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Wymiar czasu pracy: petny etat, umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

Miejsce pracy: stanowisko pracy miesci sie na pierwszym pietrze w budynku Urzedu trzykondygnacyjnym
bez windy. Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony jest w podjazd umozliwiajgcy wjazd do budynku
wozkiem inwalidzkim. Toalety niedostosowane do woézkéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze ekranowym co najmniej potowe
dobowego wymiaru czasu pracy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

IV. Gtiéwne zadania na stanowisku:

1. Prowadzenie ksiegowosci budzetowej zgodnie z wymogami zaktadowego planu kont w zakresie
dochoddéw i wydatkéw jednostki.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych.

Sporzadzanie przelewoéw elektronicznych.

Opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych.

vk W

Sprawdzanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
oraz sprawdzanie czy dany wydatek miesci sie w planie finansowym.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkow Urzedu Miejskiego w Gotdapi.
Przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych.

Rozliczanie srodkéw finansowych otrzymanych z dotacji oraz innych Zrédet.

w B N o

Prowadzenie na biezgco czynnosci sprawdzajacych i kontrolnych w zakresie wydatkéw Urzedu Miejskiego
w Gotdapi.
10.Rozliczanie srodkdw finansowych otrzymanych z dotacji oraz innych Zrédet.

11.Wspdtpraca przy opracowywaniu projektu budzetu.



12.Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajagcych z polecen

lub upowaznient Burmistrza i Skarbnika.

13.Rozliczanie projektow finansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j.

14.Przygotowywanie materiatéw niezbednych do opracowywania budzetu.

15.Przygotowywanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje rady, komisje rady.

16.0pracowywanie plandow finansowych, biezgca kontrola ich wykonania oraz dokonywanie zmian planéw

budzetowych zgodnie z decyzjami finansowymi.

17.Dekretowanie dowoddw ksiegowych.

18.Wspotpraca z instytucjg kredytowa, instytucjg finansowg oraz dostawcy ustug ptatniczych.

19.Sprawdzanie rachunkow i faktur pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z zatozeniami przyjetymi

do budzetu.

V. Wymagane dokumenty:

podpisany list motywacyjny,

wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

podpisany CV (zyciorys) z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, ewentualnie inne kopie dodatkowych dokumentéw
Swiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach, itp.),

kopie swiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, a w przypadku trwania stosunku pracy
oswiadczenie kandydata okreslajgce staz pracy u obecnego pracodawcy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu
od pracodawcy,

podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa zgodnie z wymaganiami niezbednymi,

podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia
publicznego i umysine przestepstwo skarbowe,

podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza skorzystacé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym
lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie

danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Uwaga: Osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia

bedzie zobowijzana do przedtozenia informacji z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci sgdowej.

Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistow procedura zgtoszen dostepna jest w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Gotdapi w zaktadce sygnalisci, bezposrednio pod linkiem

https://bip.goldap.pl/sygnalisci.html oraz w Punkcie Obstugi Mieszkancéw w pokoju nr 3 Urzedu Miejskiego



https://bip.goldap.pl/sygnalisci.html

w Gotdapi.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentdéw:

a. osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie w Punkcie Obstugi Mieszkancéw lub
za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miejski w Gotdapi, 19-500 Gotdap, Plac Zwyciestwa 14,

b. oferty muszg znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem: ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze do spraw ksiegowosci budzetowej w Wydziale Finansow i Realizacji Budzetu
Urzedu Miejskiego w Gotdapi”.

c. Termin sktadania ofert: do 19 maja 2025 r. do godz.15.00 - decyduje data wptywu oferty do Urzedu,

d. dokumenty ztozone po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane,

e. ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spetniania przez kandydatow wymagan
formalnych na wskazane stanowisko urzednicze.

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania, zostang zaproszone do kolejnego etapu naboru.
Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Gotdap

w zaktadce ogtoszenia o naborze lub bezposrednio pod adresem: https://bip.goldap.pl/nabory.html

oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Gotdapi.

Burmistrz Gotdapi

Konrad Kazaniecki


https://bip.goldap.pl/nabory.html

