Zalgcznik do zarzadzenia Nr 7/2025
Wéjta Gminy Brzozie z dnia 05 lutego 2025 r.

Wojt Gminy Brzozi®
WOj. kujawsko—pomorsk\e

Wajt Gminy Brzozie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowo — Podatkowym

w Urzedzie Gminy Brzozie

1. Wymagania niezbe¢dne (formalne) dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie:
1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
4) nieposzlakowana opinia;
5) wyksztalcenie wyzsze o kierunku rachunkowo$é, finanse, ekonomia lub wyksztalcenie srednie

1 minimum 3-letni staz pracy na stanowisku ds. ksiggowosci.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisow:

a) ustawy o samorzadzie gminnym,

b) ustawy o finansach publicznych,

¢) ustawy o rachunkowosci,

d) ustawy o podatku od towardw i ustug,

¢) ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

f) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz .U. z 2020 r. poz. 342),

g) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczeg&lowej klasyfikacji
dochodow, wydatkdw, przychoddw i rozchodow oraz §rodkéw pochodzacych ze zrodel
zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513 z p6zn.zm),

h) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych ( KST ) ( Dz. U. z 2016 . poz. 1864),

i) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej (Dz. U. z 2024 r. poz. 454 z pdzn. zm.),



j) rozporzadzenia Ministra Finansw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r.
w sprawie sprawozdai jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz. U. 22023 r. poz. 652);

2) posiadanie do$wiadczenia z zakresu prowadzenia gospodarki finansowej i ksiggowosci

w jednostkach sektora finanséw publicznych lub ich jednostkach organizacyjnych;

3) posiadanie umiejgtnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw
w oparciu o materialy Zrédtowe i przewidywane zalozenia;

4) znajomosé zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

5) biegla obstuga komputera, arkusza kalkulacyjnego, programéw ksiegowych oraz urzadzen
biurowych, umiejetnosé obstugi programow finansowo — ksiegowych oraz sprawozdawczych
(np. RADIX, BESTIA);

6) odpowiedzialnoé¢, terminowos¢ i doktadnosé w realizacji powierzonych zadan;

7) umiejetnos¢ interpretacji przepisow prawa;

8) umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, skutecznego komunikowania i pracy w zespole;

9) samodzielnos¢;

10) posiadanie zdolnosci analitycznego myslenia;

11) wysoka kultura osobista, uczciwos¢ i sumiennosé;

12) umiejetno$é radzenia sobie ze stresem.

3. Zakres wykonywanych zadai na stanowisku:

1) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow;

2) sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich kontrola
w zakresie prawidlowej Kklasyfikacji budzetowej i prawidlowej kwalifikacji biezacej

i majatkowe;j;

3) wstepna kontrola legalno$ci dokumentow dotyczacych realizacji budzetu;

4) stata kontrola i nadzér nad zgodnoscia wydatkow budzetowych z planem finansowym;

5) przeprowadzanie weryfikacji kont ksiggowych i dokumentowanie na pismie;

6) merytoryczna i finansowa kontrola wyciagow bankowych z rachunku biezacego Gminy;

7) sporzadzanie zestawiefi obrotéw i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont analitycznych
w Urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej;

8) terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych
Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej;

9) sprawdzanie raportéw kasowych pod wzglgdem formalno—rachunkowym;



10) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bgdacymi w posiadaniu
jednostki;

11) pelnienie roli koordynatora prac w zakresie sporzadzania sprawozdan budzetowych
i finansowych;

12) rozliczanie dotacji przekazywanych na inwestycje i zakupy inwestycyjne pod wzgledem
formalno-rachunkowym,;

13) prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie wydatk6w inwestycyjnych;

14) ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkéw biezacych i inwestycyjnych oraz
uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie Gminy;

15) sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstgpna kontrola);

16) biezace dekretowanie i ksiegowanie wydatkéw budzetowych;

17) kontrola prawidlowej ewidencji wydatkéw budzetowych oraz ich zaangazowania, poréwnania

z planem finansowym,;

18) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow budzetowych;

19) okresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotéw i sald kont analitycznych wydatkéw budzetowych;

20) analiza i kontrola kont ksiggowych dotyczacych prowadzonych spraw, przeprowadzanie

weryfikacji kont ksiggowych, wyjasnienie powstatych réznic, inwentaryzacja roczna tych kont;

21) sporzadzanie i wysylanie pism o potwierdzenie salda;

22) rozliczanie i zatwierdzanie delegacji stuzbowych pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym;
23) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupéw towardw i ustug objetych ustawg o podatku VAT
w Urzedzie Gminy;

24) terminowe sporzadzanie deklaracji podatkowej w formie pliku JPK_V7M (w wersji
elektronicznej) i terminowe rozliczanie podatku VAT Urz¢du Gminy;

25) ewidencja ksiegowa podatku VAT i deklaracji podatkowej wygenerowanej w formie pliku
JPK_V7M Urzgdu Gminy;

26) ewidencja ksiggowa podatku VAT na podstawie plikow czgstkowych JPK_V7M, otrzymanych
od jednostek organizacyjnych Gminy podlegajacych centralizacji VAT;

27) prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkéw trwatych, pozostalych srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych oraz
sporzadzanie sprawozdan o ruchu srodkéw trwatych;

28) sporzadzanie przelewéw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej;

29) weryfikacja kont ksiggowych dotyczacych prowadzonych spraw oraz inwentaryzacja roczna
tych kont;



30) dekretowanie i ksiggowanie dochodéw Urzgdu Gminy za pomocg programu FKB+;

31) przygotowywanie danych do sprawozdan w zakresie ewidencjonowanych dochodéw gminy
oraz poréwnywanie i kontrolowanie ich realizacji w budzecie;

32) weryfikacja kont ksiggowych dotyczacych prowadzonych spraw oraz inwentaryzacja roczna
tych kont;

33) sporzadzanie zestawiefi obrotéw i sald oraz uzgadnianie miesigcznych kont korespondujacych
w zakresie ewidencji dochod6w;

34) dokonywania kontrasygnaty zawieranych umow;

35) petnienie zastgpstwa podczas nieobecnosci Skarbnika Gminy.

4, Warunki pracy:

1) miejsce wykonywania pracy: Urzad Gminy Brzozie, II pietro, budynek bez windy, z zewnatrz
wyposazony jest w podjazd dla os6b z niepeosprawnoscia, z parteru na pigtra prowadza schody,
budynek architektonicznie nie jest dostosowany dla 0s6b z niepeosprawnosciami;

2) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy;

3) rodzaj umowy: umowa o prace;

4) wymiar czasu pracy: pelen etat;

5) pierwsza i druga umowa o pracg zawierane beda na czas okreslony;

6) pierwsza umowa o prac¢ zawierana bedzie na czas do 6 miesigcy, jezeli kandydata bgdzie
obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.z 2024 r. poz. 1135);

7) czas trwania pierwszej umowy o pracg dla osdb, ktére nie s3 zobowiazane do odbycia stuzby
przygotowawczej bedzie wynosit, co najmniej 6 miesigcy;

8) czas trwania drugiej umowy o pracg bgdzie ustalony na whniosek bezposredniego przelozonego.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w_Urzedzie Gminy Brzozie w_rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu_oséb_niepelnosprawnych
w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia jest nizszy niz 6 %.

5. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny;
2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej, posiadanego wyksztalcenia,
i kwalifikacji oraz stazu pracy, opatrzone klauzulg:
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, staz pracy;



5) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

6) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

7) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

8) o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.

Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginalem przez skladajgcego wniosek poprzez umieszczenie na kserokopii

zwrotu ,,stwierdzam zgodnos$¢ z oryginalem”, daty i czytelnego podpisu.

6. Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie w sekretariacie Urzgdu, lub
za posrednictwem poczty na adres: Urzad Gminy Brzozie, 87-313 Brzozie 50 z dopiskiem:
wINabor na stanowisko ds. ksiggowosci budietowej” w terminie do dnia 17 lutego 20235 r. do godz.
11:00. Aplikacje, ktore wptyng do Urzgdu po uplywie wyzej okreélonego terminu nie beda

rozpatrywane (o zachowaniu terminu decyduje data wplywu do Urzgdu).

7. Informacje dodatkowe:

Z Regulaminem naboru mozna zapoznaé si¢ w Urzgdzie Gminy Brzozie (pok. nr 8) oraz na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Brzozie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 56 49 129 10 lub w siedzibie tut. Urzedu.

Lista kandydatéw spelniajgcych wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru b¢dg
umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Brzozie oraz na
tablicy informacyjnej Urzgdu Gminy Brzozie.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

Niniejszg informacj¢ umieszczono na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy
Brzozie oraz wywieszono na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Brzozie dnia 05.02.2025 r.



