WOJT GMINY
ALEKSANDROW
ZARZADZENIE Nr70/2023

WOJTA GMINY ALEKSANDROW
z dnia 27 pazdziernika 2023 r.
w sprawie ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze w Urzedzie
Gminy Aleksandrow — Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej rozliczen VAT i obstugi

naleznosci cywilnoprawnych w Referacie Finansowym - referent

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.: Dz. U. 22023 r. poz. 40 z p6zn.zm.) oraz art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2022 r. poz. 530) Wojt Gminy Aleksandrow
zarzgdza, co nast¢puje:

§ 1. Oglosi¢ nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Aleksandrow -
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej rozliczen VAT i obshugi naleznosci cywilnoprawnych
w Referacie Finansowym - referent. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatgcznik do' niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 70/2023
Wojta Gminy Aleksandrow
z dnia 27 pazdziernika 2023 r.

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urze¢dnicze

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn.zm.)

Wéjt Gminy Aleksandrow

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzgdnicze w Urzgdzie Gminy Aleksandrow
- Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej rozliczen VAT i obstugi naleznosci
cywilnoprawnych w Referacie Finansowym - referent
w wymiarze pelnego etatu

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Aleksandréw, Aleksandréw 39 B, 26 - 337 Aleksandrow.

II. Okreélenie stanowiska:

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej rozliczei VAT i obstugi naleznosci cywilnoprawnych
w Referacie Finansowym - referent

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego stanowiska,
ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktére dodatkowe:

Wymagania niezbgdne (konieczne):
Kandydatem na stanowisko moze by¢ osoba, ktéra:

Posiada obywatelstwo polskie.

. Posiada pelng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych.

3. Nie byla skazana prawomochym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Posiada wyksztalcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne lub prawnicze

5. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

6. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.
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Wymagania dodatkowe:
1. Znajomos¢ i umiejetnosé stosowania przepisow:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40);

b) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postgpowania Administracyjnego (tj. Dz. U.
22022 r. poz. 2000 z p6zn. zm.);

¢) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
1634 z p6zn. zm.);



d) ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. 22022 r.
poz. 1710 z p6zn. zm.)

e) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 2351
z pbzn. zm.)

f) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiw6éw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pozn.
zm.).

g) ustawy o podatku od towardw i ustug z 11 marca 2004r. (Dz. U. z 2023r. poz. 1570 z
pézn.zm.)

h) ustawy o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 roku (Dz. U. z 2023r poz. 120 z pézn.zm.)

2. Ukonczone szkolenia/kursy z zakresu ksiggowosci.
3. Znajomo$¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office.
4, Komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, obowigzkowosc.

5. Umiejetno$é samodzielnego, sprawnego pozyskiwania informacji niezbgdnych do
wykonywania zadan na tym stanowisku.

IV. Wskazanie zakresu zadafh wykonywanych na stanowisku:

1.  Prowadzenie dokumentacji ksiegowej urzedu gminy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i uregulowaniami wewnetrznymi.

2.  Prowadzenie rejestru rachunkéw i faktur zakupéw oraz uzgadnianie zaciggnigtych
zobowigzan z pracownikami merytorycznymi.

3.  Przygotowanie i kompletowanie rachunkéw i faktur do terminowej realizacji
zobowigzan.

4. Dokonanie kontroli pod wzgledem formalno -rachunkowym dowodéw ksiggowych.
5.  Terminowe przygotowanie do realizacji przelewéw zobowigzan.

6. Analiza wyciaggbw bankowych pod wzgledem prawidtowosci uregulowania
zobowigzan.

7.  Terminowe przygotowanie do realizacji sptat zobowigzari z tytutu kredytéw i pozyczek.
8. Prowadzenie rozrachunkéw zwigzanych z sprzedazg i zakupami opodatkowanymi
podatkiem VAT.

9. Prowadzenie zgodnie z przepisami rejestrow zakupu i sprzedazy VAT oraz
dokumentacji niezbednej do prawidtowych rozliczen podatku VAT z urzedem skarbowym.
10. Realizacja zobowigzan zwigzanych z ustaleniem oraz zapfatg podatku akcyzowego
zwigzanego z odnawialnymi Zrédtami energii — fotowoltaikg przy wspotpracy z wiasciwym
pracownikiem merytorycznym.

11. Prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z tytutu najmu mienia komunalnego,
dokonywanie rozliczeri finansowych w niniejszym zakresie przy wspotpracy z wiasciwym
pracownikiem merytorycznym.

12. Prowadzenie rozrachunkéw z tytutu sprzedazy wody, wystawianie faktur oraz
monitorowanie terminowego realizowania naleznosci — upomnienia.

13. Wspdtpraca przy windykacji naleznosci z tytutu sprzedazy ustug wraz z wtasciwym
pracownikiem merytorycznym oraz Radcg Prawnym Urzedu Gminy.



14. Okresowe uzgadnianie ze wspdétpracownikami danych wynikajacych z ewidencji
ksiegowej. Zapewnienie rzetelnosci sprawozdari budzetowych i finansowych w zakresie
naleznosci i zobowigzan.

15. Przygotowanie zestawien i analiz celem realizacji funkcji informacyjnej ksiggowosci na
zadanie przetozonych.

16. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych w wykonywanymi czynnosciami.

17. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

2) Pelny wymiar czasu pracy.

3) Praca od poniedziatku do piatku.

4) Praca w siedzibie Urzedu Gminy, stanowisko na pierwszym pigtrze budynku.

5) Wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1960 z pézn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Aleksandrow.

VI Informacja o wskazniku zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy
Aleksandréw w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia — wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w miesiacu wrzesniu 2023 r. wynidst 10 %.

VII. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny,

2) Zyciorys — Curriculum Vitae zawierajacy dane osobowe:
- imie (imiona) i nazwisko;

- date urodzenia;

- dane kontaktowe wskazane przez taka osobeg;
- wyksztalcenie;

- kwalifikacje zawodowe;

- przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

3) Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) Kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

5) Os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby prowadzonego naboru,

7) Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

8) Kandydat wyloniony w drodze naboru zobowigzany jest do przediozenia przed
zatrudnieniem zaswiadczenia o niekaralnosci.

9) Kandydat zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia okreslonego w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

10) Podpisana klauzula RODO wraz o§wiadczeniem — zalgcznik do ogtoszenia.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentow:



Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé¢ w siedzibie Urzgdu Gminy Aleksandrow.
Aleksandrow 39 B, 26 — 337 Aleksandrow w godzinach jego pracy tj. od godz. 8.00 do godz.
16.00 w pokoju nr 6 (sekretariat Urzedu) w terminie do dnia 07.11.2023 r. do godziny 16.00 w

zaklejonej kopercie wraz z dopiskiem ,,Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej rozliczenn VAT
i obstugi naleznosci cywilnoprawnych w Referacie Finansowym - referent”.

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw decyduje data wptywu do siedziby Urzedu Gminy
Aleksandrow, a nie data nadania w placéwce pocztowej.

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu Gminy po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane.
IX. Nabér przeprowadzi komisja powotana przez Wojta Gminy Aleksandréw. W dniu

08.11.2023 r. po godz. 14.00 mozna bedzie uzyskaé¢ informacje o zakwalifikowaniu si¢ do I
etapu naboru, ktéry odbedzie si¢ w dniu 09.11.2023 r. od godz. 10.00.

X. Oferty nie spetniajgce wymagan formalnych oraz oferty kandydatéw, ktorzy nie zostali
wybrani zostang zwrocone.

XI. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy Aleksandréw oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Aleksandréw.



