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OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZqDNICZE

w UrzEdzie Gminy Domanice

Zgodnie z art.l3 ust. I ustawy z dnia 2l listopada 2008roku o pracownikach samo ruqdoryych
(tekst jednolity; Dz.U . 2014r., poz. 1202 ze zm)

WOJT GMINY DOMANICE
oglasza nab6r kandydat6w na wolne - stanowisko urzqdnicze
w urzqdzie Gminy Domanice, Domanice s2, og-113 Domanice,

1. stanowisko pracy: mlodszy referent ds. ksiggowosci bud2etowej

2. Nazwa kom6rki organizacyjnej: referat finansowy

3. Wymiar czasu pracy: pelny

4. Niezbgdne wymagania od kandydat6w:

1) wyksztalcenie Srednie ekonomiczne

2) obywatelstwo polskie

3) stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na stanowisku,

4) pelna zdolnoSc do'Lzynno6ci prawnych i kozystanie z pelni praw publicznych,

5) niekaralno56 za umySlne przestqpstwo Scigane z oskazenia publicznego lub

umy6lne pzestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

S.Dodatkowe wymagania od kandydat6w:

1) znajomosc pzepisow prawa stosowanych na stanowisku pracy:

a) ustawa o systemie oSwiaty w zakresie dotowania niepublicznych jednostek

oSwiatowych

b) ustawa o podatku od towar6w i uslug

c) ustawa o samorzqdzie gminnym,

d) ustawa o pracownikach samozqdowych

e) kodeks postqpowania administracyjnego

f) instrukcja kancelaryjna,

2) umiejgtnoSc interpretacji i stosowania przepis6w prawnych.

3) biegla obsluga komputera oraz urzqdzeh biurowych.

4) sumienno56, rzetelno66, samodzielno6c

5) umiejqtnoS6 pracy w zespole i sprawnej organizacji pracy



6. Zakres zadafi wykonywanych na stanowisku pracy:

1) Przygotowanie projekt6w wniosk6w do lzby Skarbowej w sprawie indywidualnych

interpretacji prawa podatkowego w zakresie zwrotu podatku VAT.

2) Przygotowanie projektow uchwal w sprawie zasad udzielania i rozliczania dotacji dla

n iepu blicznego przeds zkola fu n kcjon ujqcego na teren ie gm iny Doma n ice.

3) Obstuga komputerowego programu ,,Wyposa2enie i 6;rodki trwale", w tym ewidencja

Srodkow trwalych i wyposa2enia oraz sporzqdzanie sprawozdan statystycznych do

GUS Mw zakresie.

4) Oklejanie kodami kreskowymi nowo zakupionego wyposa2enia (w terminie do 10 dni

od dnia ich zakupu).

5) Naliczanie amortyzacji srodkow trwalych zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami.

6) Biezqce wystawianie dokument6w przyjqcia Srodka tnvalego - OT, likwidacji Srodka

tnrvaNego - LT, przekazania Srodka tnrualego - PT.

7) Opracowywanie informacji opisowej o stanie mienia gminnego w celu przedlozenia

Radzie Gminy.

8) Eksportowanie danych z systemu" Bestia" stanowiqcych dane do informacji

p6frocznych i rocznych sprawozdan z wykonania bud2etu gminy.

9) Wystawianie not ksiqgorrvych dotyczqcych obciqlania innych gmin za korzystanie

przez uczni6w bgdqcych ich mieszkaficami za obiady w stol6wkach szkolnych

i przedszkolnych orcz za ich pobyt w przedszkolu dotowanym przez gminq

Domanice.

10)Wprowadzanie do systemu ,, Bestia" uchwal i zarzqdzeh wraz z zalqcznikami

dotyczqcych budzetu gminy wrazz ich zmianami.

11)Przygotowywanie informacji dla jednostek organizacyjnych gminy o zmianach

w planach finansowych wydatk6w poszczeg6lnych jednostek na podstawie uchwal

Rady Gminy iZarzqdzef Wojta przekazanych do Regionalnej lzby Obrachunkowej.

12)Publikowanie na biezqco w Biuletynie lnformacji Publicznej uchwal i zarzqdzefi

dotyczqcych budzetu gminy, Wieloletniej Prognozy Finansowej i ich zmian orcz

wszelkich innych aktow Referatu Finansowego podlegajqcych publikacji, w tym opinii

Regionalnej lzby Obrach unkowej.

13)Nagrywanie na odpowiedni noSnik wyslanych uprzednio z systemu ,,Bestia" uchwaN

i zarzqdzeri w celu i ich przekazania do publikacji w Dzienniku Urzqdowym oraz

innych podjgtych uchwal przez Radg Gminy opracowanych przez Skarbnika Gminy,

ktore sq przekazywane do Regionalnej lzby Obrachunkowej w formL papierowej.



14)Coroczna aktualizacja wykazow inwentarza znaldujqcych sig w poszczeg6lnych
pomieszczeniach budynku Urzgdu Gminy i budynkach gminnych uzytkowanych przez
Ochotnicze Straze Pozarne oraz w Wiejskich Domach Kultury stanowiqcych mienie
gminne.

15)Naliczanie odsetek od nieterminowych wplat za najem

majqtkowych gminy.

16)Prowadzenie rejestru zakup6w i sprzedazy towar6w

lokali i innych skladnikow

i uslug objqtych ustawq
o podatku VAT.

17)Terminowe wystawianie faktur VAT z tytulu dochod6w podlegajqcych opodatkowaniu
podatkiem VAT zgodnie z ustawq o podatku VAT.

18)Miesigczne rozliczanie podatku VAT, sporzqdzanie deklaracji VAT od podatku

towarow i uslug, terminowe jej przekazywanie do wla6ciwego Naczelnika Urzgdu
Skarbowego.

19)Wyliczanie ekwiwalent6w dla czlonk6w Ochotniczej Strazy pozarnej za udzial
w akcjach ratowniczych i szkoleniach organizowanych przez paristwowq Straz
Pozarnq.

20) Naliczanie miesiqcznych transzy dotacji dla Niepublicznego przedszkola

,,Biedroneczka" dziataiqgego na terenie gminy Domanice. wystqpowanie do
najblizszej gminy o podanie wydatkow biezqcych ponoszonych na funkcjonowanie
publicznego przedszkola.

21) Rozliczanie subwencji o6wiatowej na poszczegolne jednostki o6wiatowe na
podstawie otrzymanego zawiadomienia o ostatecznych kwotach subwencji na dany
rok.

22) Dokonywanie rocznych rozliczefi dotacji z niepublicznym przedszkolem zgodnie
z obowiqzujqcymi przepisamiw tym zakresie.

23) DbaloS6 o jako6c i estetykq dokumentow na stanowisku.

24)Archiwizowanie dokumentow z zajmowanego stanowiska. Dokumenty nale2y
przekazywa6 do archiwum razw roku na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego.

25)ZnaiomoSc obowiqzujqcych przepisow niezbqdnych do prawidlowego wykonywania
wszystkich zadan na zajmowanym stanowisku.

26) Systematyczne poglgbianie i uzupelnianie wiediy merytorycznej poprze z bie2qce
Sledzenie fachowej literatury i udzial w szkoleniach zzakresu wykonywanych zadafi.

27) Ponoszenie odpowiedzialnoSci za wszelkie nieprawidlowosci, uchybienia,
niedotrzymanie terminow, zwiqzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie



czynnosci obowiqzk6w, znajomoSc ustawy o odpowiedzialnoSci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych.

28) Centralizaqa podatku VAT w gminie Domanice.
29)Prowadzenie dokumentaqi z zakresu Bezpieczeristwa Informacji i ochrony Danych

Osobowych, w tym:

- polityki bezpieczeristwa informacji,

- rejestr zbior6w danych,

- wykazu procedur,

- deklaracji stosowania.

' 30) Prowadzenie spraw z zakresu wyposaZenia i Srodkow trwalych przy u2yciuprogramu
Komputerowego,,-SRoDKI TRWAI.E, WYPOSAZENIE- MIKRoBIT"

7. Wymagane dokumenty od kandydata:
1, kwestionariusz personalny kandydata (cv) wg zalqczonego wzoru,
2. 2yciorys - wlasnorqcznie podpisany

3. kserokopie Swiadectw pracy,

4' kserokopie dokument6w potwierdzaiqcych wyksztarcenie,
5' inne dodatkowe doku*.r1renty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnoSciach,
6'oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie scigane
z oskar2enia pubricznego i umystne przestqpstwa skarbowe,
7' oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawny ch oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych,

8'za6wiadczenie lekarskie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajqcego na
zatrudnienie na danym stanowisku,

9. kopia dokumentu potwierdzaiqcego obywaterstwo porskie,
10'oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwa zanie danych osobowych zawartych
w ofercie, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997roku o ochronie danych
osobowych (Dz'u' 2015r', po2.2135 z po2n.zm.), do realizacji procesu naboru na
stanowisko u rzgd n icze.

8. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce Pracy: praca w budynku Urzqdu Gminy
Domanice na I pigtrze. Bezpieczne warunki pracy.

dostosowane do wozk6w inwalidzkich.

Domanice, Domanice 52, 0g-113

Budynek Urzqdu i toalety nie sq



Stanowisko pracy:

- stanowisko pracy zwiqzane jest z pracq przy komputerze, praca przy monitorze
powyzej 4 godzin dziennie,

g.Dodatkowe informacje:

lnformacja wynikajqca z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzqdowych:

W miesiqcu poprzedzajqcym datq upublicznienia ogloszenia, wska2nik zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w lJrzgdzie Gminy Domanice, w rozumieniu przepis6w

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych

wynosil ponizej 6%.

Dokumenty i oSwiadczenia powinny by6 wlasnorgcznie podpisane.
Kserokopie nale2y uzupeNnic zapisem o zgodnosci z oryginalem i

wlasnorgczn ie podpisa6.

Miejsce i termin zlo2enia dokument6w:

Komplet wymaganych dokumentow aplikacyjnych, w zamknigtej kopercie prosimy:

- przeslac na adres: ,u.!,rqa Gminy Domanice, Domanice s2, og-113 Domanice,
z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko mlodszego referenta ds. ksiggowosci bud2etowej
lub

zlo2yc osobi6cie do sekretariatu Urzqdu Gminy Domanice, Domanice 52,0g-113
Domanice, pokoj Nr 4 ( I piqtro) w nieprzekraczalnym terminie do
15 listopada 2016r. do godz. 10:00 ( decyduje data faktycznego wplywu do Urzgdu)

Aplikacje, kt6re wplynq do Urzgdu po wyzej okreslonym terminie lub bgdq
niekompletne, nie bqdq brane pod uwagq w postqpowaniu rekrutacyjnym.

Szczegolowych informacji udziela Skarbnik Gminy (Glowny Ksiqgowy Bud2etu),
pok6j nr 9, tel. 25 6312982 wew.36.

Kandydacl, kt6rzy spelniq wymagania formalne okreSlone w niniejszym
ogloszeniu, zostanq powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Oferty os6b niezakwalifikowanych oraz otrzymane po terminie zostanq komisyjnie
zniszczone.



Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej
w Urzqdzie Gminy Domanice, Domanice s2,0g-113 Domanice (l pigtro) oraz na
stronie internetowej BIP: www.bip.domanice.eu w zakladce ,,Tabtica ogloszeti,, -
podzakladka -,, Nabory".


