       Załącznik Nr 1do Zarządzenia Nr  31 /2020
                                                                                     Wójta Gminy Domanice z dnia 15  czerwca 2020 roku

Domanice, dnia 15 czerwca 2020 roku

WÓJT GMINY DOMANICE

ogłasza wolny i konkurencyjny nabór na wolne stanowisko urzędnicze w Urzędzie Gminy Domanice, 
Domanice 52, 08-113 Domanice

O stanowisko mogą ubiegać się:

- wyłącznie obywatele polscy*

- mogą ubiegać się również obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej*.

1. Stanowisko pracy: ds. księgowości budżetowej.
2. Bezpośredni przełożony: Beata Rombel.
3. Nazwa komórki organizacyjnej: Referat Finansowy.
4. Wymiar czasu pracy: 1/1 etat.
5. Niezbędne wymagania od kandydatów:
1) obywatelstwo polskie,

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

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

4) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

5) nieposzlakowana opinia,

6) znajomość przepisów prawnych regulujących ustrój i kompetencje samorządu gminnego,

7) wykształcenie wyższe na kierunkach: matematyka, ekonomia, finanse i rachunkowość lub pokrewne.

8) staż pracy 5 lat. 

6. Dodatkowe wymagania: 
1) ukończone formy podnoszenia kwalifikacji (m.in. kursy kwalifikacyjne i szkolenia),
2) dobra znajomość arkusza kalkulacyjnego Excel, e-deklaracje, PUE, obsługi poczty elektronicznej,

3) znajomość obsługi programu i aplikacji: PŁACE-MIKROBIT, Płatnik-ZUS.

Znajomość przepisów z zakresu:

1) Ustawy o finansach publicznych, 

2) Ustawy o rachunkowości,

3) Ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych,

4) Ustawa  o podatku od towarów i usług

5) Ustawa  Karta Nauczyciela,
6) Zasady wynagradzania pracowników samorządowych,

7) Zasady wynagradzania nauczycieli,

8) Ustawa Kodeks Pracy,
7. Umiejętności i zdolności:

1) łatwość nawiązywania kontaktów,

2) komunikatywność i dobra organizacja pracy własnej,

3) umiejętność analitycznego myślenia i wyciągania wniosków,

4) umiejętność współpracy w zespole,

5) dokładność i rzetelność,

6) umiejętność biegłej obsługi komputera,
7) umiejętność wykonywania sprawozdań, opracowań,  planów,

8) umiejętność podejmowania samodzielnych decyzji.

8.Czynności podstawowe na stanowisku pracy:
1) kompletowanie dowodów księgowych, sprawdzanie ich pod względem formalnym i rachunkowym, uzupełnienie o odpowiednie opisy i podpisy osób odpowiedzialnych merytorycznie i materialnie za odbiór towarów i usług, uzyskanie akceptacji 
do zapłaty,

2) sporządzanie przelewów w jednostkach oświatowych w programie INTERNET BANKING.

3) numerowanie i dekretowanie dowodów księgowych jednostek oświatowych,

4) rejestrowanie operacji gospodarczych na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych dowodów księgowych jednostek oświatowych w komputerowym programie finansowo-księgowym,

5) bieżące kontrolowanie wydatków z planami finansowymi poszczególnych jednostek oświatowych, w celu niedopuszczenia do przekroczenia planu,

6) miesięczne uzgadnianie kont księgi głównej, kont ksiąg pomocniczych z dziennikiem na podstawie odpowiednich wydruków programu FK poszczególnych jednostek oświatowych,

7) prowadzenie ewidencji materiałów i środków trwałych na kartotekach dla poszczególnych jednostek oświatowych, 

8) opracowywanie materiałów do projektu budżetu poszczególnych Jednostek Oświatowych,

9) zapewnienie prawidłowej realizacji polityki finansowej szkół,

10) prowadzenie ewidencji składników mienia Szkół oraz dokonywanie inwentaryzacji zgodnie z obowiązującymi przepisami,

11) przygotowanie wniosków do projektów uchwał Rady Gminy i Zarządzeń Wójta z Jednostek Oświatowych w uzgodnieniu z poszczególnymi Dyrektorami tych Jednostek,

12) sporządzanie sprawozdawczości statystycznej do Głównego Urzędu Statystycznego oraz informacji opisowych dotyczących realizacji budżetu i działalności finansowej szkół,

13) współpraca z Urzędem Skarbowym, Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, Kuratorium Oświaty, związkami zawodowymi i bankiem,

14) realizowanie wydatków budżetowych, dokonywanie analiz w tym przedmiocie oraz wypracowanie wniosków w zakresie gospodarki finansowej Jednostek Oświatowych i przedstawienie ich Wójtowi i Radzie,

15) prowadzenie spraw związanych z obsługą płacową pracowników zatrudnionych w Szkole Podstawowej w Olszycu Szlacheckim,

16) prowadzenie rozliczeń podatku dochodowego od osób fizycznych oraz sporządzanie deklaracji w tym zakresie dla Szkoły Podstawowej w Olszycu Szlacheckim,

17) naliczanie oraz rozliczanie składek na ubezpieczenia społeczne, sporządzanie dokumentów wymaganych przez ZUS w odniesieniu do pracowników Szkoły Podstawowej w Olszycu Szlacheckim,

18) sporządzanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracowników Szkoły Podstawowej w Olszycu Szlacheckim,

19) naliczanie wynagrodzeń, sporządzanie list płac oraz prowadzenie kart wynagrodzeń dla pracowników zatrudnionych w Szkole Podstawowej w Olszycu Szlacheckim,

20) sporządzanie miesięcznych raportów ZUS RCA, RSA, RZA dla pracowników zatrudnionych w w/w Jednostce i miesięcznych deklaracji ZUS DRA dla Szkoły Podstawowej w Olszycu Szlacheckim,

21) sporządzanie rocznej informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy 
PIT-4R oraz zryczałtowanym podatku dochodowym PIT 8A dla Urzędu Skarbowego w terminie określonym przepisami,

22) sporządzanie informacji o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-11 
dla pracowników zatrudnionych w Szkole Podstawowej w Olszycu Szlacheckim 
w terminie określonym przepisami,

23) opracowywanie okresowych analiz finansowych Jednostek Oświatowych,

24) zakładanie w księgach rachunkowych dodatkowych rejestrów księgowych według potrzeb, 

25) sporządzanie sprawozdań budżetowych za okresy miesięczne, kwartalne i roczne wynikające z obowiązujących przepisów,

26) sporządzanie informacji półrocznej i sprawozdania rocznego z wykonania budżetu jednostek oświatowych,

27) współdziałanie z innymi stanowiskami w celu realizacji zadań wymagających wzajemnych uzgodnień,

28) nanoszenie w programie „Bestia” planów finansowych poszczególnych jednostek oświatowych,

29) sporządzanie w programie „Bestia” sprawozdań budżetowych oraz sprawozdań finansowych Jednostek Oświatowych w terminach i w zakresie określonym w obowiązujących przepisach oraz ich uzgadnianie, weryfikowanie i zatwierdzanie,

30) sporządzanie sprawozdania o udzielonych zamówieniach publicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie danych z Jednostek Oświatowych,

31) opisywanie faktur dotyczących: zakupu biletów przez Gminę dla uczniów uprawnionych do bezpłatnego otrzymania biletu miesięcznego, zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym zakresie, w związku z obowiązkiem realizowania nauki przez tych uczniów,

32) przygotowanie umów określających zasady zwrotu kosztów przejazdu uczniów niepełnosprawnych i ich opiekunów do szkoły lub ośrodka,

33) opracowywanie zarządzeń Wójta w sprawie zasad zwrotu kosztów przejazdu uczniów niepełnosprawnych oraz ich opiekunów z miejsca zamieszkania do szkoły lub ośrodka umożliwiającego realizację obowiązku szkolnego i obowiązku nauki, 

34) opracowanie pisemnej informacji o odległościach, na podstawie których przysługuje uczniom zwrot za bilety miesięczne uprawniające do dojazdu do szkoły,

35) sporządzanie danych finansowo-księgowych stanowiących podstawę naliczenia części oświatowej subwencji ogólnej,

36) przygotowanie wniosków do Kuratorium Oświaty i Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego o dotacje na zadania z zakresu oświaty,

37) przygotowanie wniosków o przyznanie Gminie środków z 0,4% rezerwy części oświatowej subwencji ogólnej zgodnie z ogłaszanymi przez MEN kryteriami podziału,

38)  sprawowanie nadzoru w zakresie spraw organizacyjnych w odniesieniu do nadzorowanych szkół i placówek w tym:

a) sprawdzanie, wstępne akceptowanie i przechowywanie arkuszy organizacyjnych i ich aneksów szkół,

b) wspieranie Dyrektorów Szkół w należytej realizacji zadań,

c) ustalanie kształcenia specjalnego,

d) ustalanie organizacji nauczania indywidualnego,

44) prowadzenie spraw w zakresie organizowania prac komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegających się o stopień nauczyciela mianowanego oraz przygotowanie stosownych projektów decyzji,

45) prowadzenie spraw z zakresu:

a) płac – przy użyciu komputera z wykorzystaniem programu „PŁACE-MIKROBIT”

b) księgowości - przy użyciu komputera z wykorzystaniem programu komputerowego „Finansowo-Księgowego (FK) Mikrobit”,

c) dokonywania przelewów bankowych – INTERNET BANKING.
9.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) miejsce wykonywania pracy: Urząd Gminy Domanice, Domanice 52, 
08 -113 Domanice, pomieszczenie biurowe na I piętrze bez windy.

2) praca przy komputerze powiązana z obsługą urządzeń biurowych,
3) praca od poniedziałku do piątku w godzinach: 7.30 – 15.30 (8 godzin na dobę, przeciętnie 40 godzin w pięciodniowym tygodniu pracy),
4) wynagrodzenie zostanie ustalone indywidualnie w zależności od doświadczenia 
i kwalifikacji zawodowych wybranego kandydata, zgodnie z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych oraz zgodnie z regulaminem wynagradzania pracowników Urzędu Gminy Domanice zatrudnionych na podstawie umowy o pracę.

10.W miesiącu poprzedzającym datę ogłoszenia o naborze wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnienia osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
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11. Wymagane dokumenty i oświadczenia:

1) list motywacyjny napisany odręcznie (opatrzony własnoręcznym podpisem), 
z podaniem danych umożliwiających kontakt z kandydatem (numer telefonu i/lub adres e-mail),

2) kwestionariusz osobowy – według wzoru dostępnego w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy Domanice, oraz u pracownika ds. kadrowo- organizacyjnych, pokój nr 10,

3) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe (dyplomy, zaświadczenia o ukończonych kursach i szkoleniach),

4) kserokopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy potwierdzających wymagane w ogłoszeniu o naborze doświadczenie zawodowe, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu oświadczenie kandydata o zatrudnieniu wskazujące datę jego rozpoczęcia,

5) oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie ścigane 
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

6) oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni praw                          publicznych,

7) oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na zatrudnienie na danym stanowisku (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie skierowany na wstępne badania lekarskie),

8) oświadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

9) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) oświadczenie, że z bezpośrednim przełożonym na powyższe stanowisko nie zachodzi konflikt z art. 26 ustawy pracownikach samorządowych,

11) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych innych niż wymagane przepisami prawa–prywatnych (e–mail i numer telefonu), przez administratora zawartych w ofercie w brzmieniu: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niż wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ds. księgowości budżetowej.
Zapoznałem (-am) się z treścią klauzuli informacyjnej, w tym z informacją 
o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach, jakie mi przysługują w związku z przetwarzaniem danych osobowych”.
12) kopie dokumentów potwierdzających orzeczenie o niepełnosprawności w przypadku, gdy kandydat chce skorzystać z uprawnień wynikających z ustawy.

Wszystkie oświadczenia składane przez kandydata, list motywacyjny, klauzula informacyjna oraz kwestionariusz osobowy, powinny być opatrzone własnoręcznym czytelnym podpisem z bieżącą datą, zaś kserokopie składanych dokumentów poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem, opatrzone własnoręcznym czytelnym podpisem i bieżącą datą.
12. Informacje dodatkowe:

1) w przypadku osób podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym umowę o pracę zawiera się na czas określony (6 miesięcy). W czasie trwania umowy organizuje się służbę przygotowawczą kończącą się egzaminem, którego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

2) zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych małżonkowie oraz osoby pozostające ze sobą w stosunku pokrewieństwa do drugiego stopnia włącznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie mogą być zatrudnieni w jednostce samorządu terytorialnego, jeżeli powstałby między tymi osobami stosunek bezpośredniej podległości służbowej.

13. Miejsce i termin składania dokumentów:
1) ofertę i wszystkie wymagane dokumenty należy złożyć osobiście w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Nabór na stanowisko ds. księgowości budżetowej do dnia 26 czerwca  2020 roku do godz. 15.30 (decyduje data faktycznego wpływu do Urzędu Gminy Domanice) w siedzibie Urzędu Gminy Domanice, w pokoju nr 4 lub przesłać na adres Urzędu Gminy Domanice, Domanice 52, 08 – 113 Domanice.

2) w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiązany będzie przedłożyć do wglądu pracodawcy oryginały dokumentów.

3) zgłoszenia kandydatów po terminie, w inny sposób określony niż w ogłoszeniu 
lub bez kompletu dokumentów, nie będą brane pod uwagę w postępowaniu rekrutacyjnym.

4) Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni telefonicznie lub pocztą elektroniczną o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu.

5) informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na tablicy ogłoszeniowej 
w Urzędzie Gminy Domanice, Domanice 52, 08-113 Domanice, piętro I oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (bip.domanice.eu).

14. Odbiór dokumentów aplikacyjnych.
Kandydaci, którzy chcieliby odebrać złożone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynić osobiście, najpóźniej w terminie 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru w Urzędzie Gminy Domanice, Domanice 52, 08-113 Domanice.

                                                                          Wójt Gminy Domanice                                                 
                                                                   /-/      Jerzy Zabłocki
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