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OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA STANOWISKO URZEDNICZE
w Urzedzie Gminy Domanice

Zgodnie z art.13 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008roku o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity; Dz.U. 2014r., poz. 1202 ze zm.)

WOJT GMINY DOMANICE
ogtasza nabér kandydatéw na wolne — stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Domanice, Domanice 52, 08-113 Domanice.
Stanowisko pracy: m#odszy referent ds. ksiggowosci budzetowej
Nazwa komorki organizacyjnej:' referat finansowy
Wymiar czasu pracy: peiny

-l

Niezbedne wymagania od kandydatéw:
1) wyksztatcenie srednie ekonomiczne
2) obywatelstwo polskie
3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,
4) petna zdolno$é do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia,
5.Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
1) znajomo$¢ przepiséw prawa stosowanych na stanowisku pracy:
a) ustawa o systemie os$wiaty w zakresie dotowania niepublicznych jednostek
oswiatowych
b) ustawa o podatku od towaréw i ustug
c) ustawa o samorzagdzie gminnym,
d) ustawa o pracownikach samorzgdowych
e) kodeks postepowania administracyjnego
f) instrukcja kancelaryjna,
2) umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisébv prawnych.
3) biegta obstuga komputera oraz urzadzen Ipiurowych.
4) sumiennos¢, rzetelno$é, samodzielnosé

5) umiejgtno$¢ pracy w zespole i sprawne; organizacji pracy



1)

6. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
Przygotowanie projektéw wnioskéw do Izby Skarbowej w sprawie indywidualnych
interpretacji prawa podatkowego w zakresie zwrotu podatku VAT.
Przygotowanie projektéw uchwat w sprawie zasad udzielania i rozliczania dotacji dla
niepublicznego przedszkola funkcjonujacego na terenie gminy Domanice.
Obs’fuga komputerowego programu ,Wyposazenie i $rodki trwate”, w tym ewidencja
srodkéw trwatych i wyposazenia oraz sporzadzanie sprawozdari statystycznych do
GUS w/w zakresie. |
Oklejanie kodami kreskowymi nowo zakupionego wyposazenia (w terminie do 10 dni
od dnia ich zakupu).
Naliczanie amortyzacji Srodkéw trwatych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.
Biezace wystawianie dokumentéw przyjecia $rodka trwatego — OT, likwidacji $rodka
trwatego — LT, przekazania érodka trwatego — PT.

Opracowywanie informacji opisowej o stanie mienia gminnego w celu przedtozenia
Radzie Gminy.
Eksportowanie danych z systemu” Bestia” stanowigcych dane do informaciji

potrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu gminy.

Wystawianie not ksiegowych dotyczacych obcigzania innych gmin za korzystanie
przez uczniéw bedacyéh ich mieszkarncami za obiady w stotdwkach szkolnych
i przedszkolnych oraz za ich pobyt w przedszkolu dotowanym przez gmine

Domanice.

10) Wprowadzanie do systemu , Bestia” uchwat i zarzadzen wraz z zalgcznikami

dotyczacych budzetu gminy wraz z ich zmianami.

11) Przygotowywanie informacji dla jednostek organizacyjnych gminy o zmianach

w planach finansowych wydatkéw poszczegdlnych jednostek na podstawie uchwat
Rady Gminy i Zarzadzen Wojta przekazanych do Regionalnej Izby Obrachunkowej.

12) Publikowanie na biezaco w Biuletynie Informacji Publicznej uchwat i zarzadzen

dotyczgcych budzetu gminy, Wieloletniej Prognozy Finansowej i ich zmian oraz
wszelkich innych aktéw Referatu Finansowego podlegajacych publikacji, w tym opinii

Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

13) Nagrywanie na odpowiedni nosnik wystanych uprzednio z systemu ,Bestia” uchwat

i zarzadzen w celu i ich przekazania do publikacji w Dzienniku Urzgdowym oraz
innych podjetych uchwat przez Rade Gminy opracowanych przez Skarbnika Gminy,
ktdre sg przekazywane do Regionalnej Izby Obrachunkowej w formie papierowe;.



14)Coroczna aktualizacja wykazéw inwentarza znajdujacych sie w poszczegélnych
pomieszczeniach budynku Urzedu Gminy i budynkach gminnych uzytkowanych przez
Ochotnicze Straze Pozarne oraz w Wiejskich Domach Kultury stanowiacych mienie
gminne.

15) Naliczanie odsetek od nieterminowych wptat za najem lokali i innych sktadnikéw
méthkowych gminy.

16) Prowadzenie rejestru zakupéw i sprzedazy towaréw i ustug objetych ustawa
o podatku VAT. |

17) Terminowe wystawianie faktur VAT z tytutu dochodéw podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT zgodnie z ustawg o podatku VAT.

- 18)Miesigczne rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji VAT od podatku
towaréw i ustug, terminowe jej przekazywanie do witasciwego Naczelnika Urzedu
Skarbowego. '

19) Wyliczanie ekwiwalentéw dla czlonkow Ochotniczej Strazy Pozarnej za udziat
w akcjach ratowniczych i szkoleniach organizowanych przez Parstwowg Straz
Pozarna.

20) Naliczanie miesiecznych transzy dotacji dla Niepublicznego Przedszkola
.Biedroneczka” dziatajacego na terenie gminy Domanice. Wystepowanie do
najblizszej gminy o podanie wydatkéw biezgcych ponoszonych na funkcjonowanie
publicznego przedszkola.

21)Rozliczanie subwencji o$wiatowej na poszczegolne jednostki os$wiatowe na
podstawie otrzymanego zawiadomienia o ostatecznych kwotach subwencji na dany
rok.

22) Dokonywanie rocznych rozliczen dotacji z niepublicznym przedszkolem zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

23) Dbato$¢ o jakos¢ i estetyke dokumentow na stanowisku.

24)Archiwizowanie dokumentéw z zajmowanego stanowiska. Dokumenty nalezy
przekazywac do archiwum raz w roku na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

25)Znajomo$é obowigzujgcych przepisow niezbednych do prawidtowego wykonywania
wszystkich zadan na zajmowanym stanowisku.

26) Systematyczne pogtebianie i uzupetnianie wiediy merytorycznej poprzez biezace
Sledzenie fachowej literatury i udziat w szkoleniach z zakresu wykonywanych zadar.

27)Ponoszenie  odpowiedzialnosci za wszelkie nieprawidtowos$ci, uchybienia,

niedotrzymanie terminéw, zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie



czynno$ci obowigzkéw, znajomosé ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

28) Centralizacja podatku VAT w gminie Domanice.

29) Prowadzenie dokumentacji z zakresu Bezpieczeristwa Informaciji i Ochrony Danych
Osobowych, w tym: '
- polityki bezpieczeristwa informacji,
- rejestr zbioréw danych,
- wykazu procedur,
- deklaracji stosowania.

- 30) Prowadzenie spraw z zakresu wyposazenia i srodkéw trwatych przy uzyciu programu

Komputerowego ,-SRODKI TRWALE, WYPOSAZENIE- MIKROBIT”

7. Wymagane dokumenty od kandydata:

1. kwestionariusz personalny kandydata (CV) wg zataczonego wzoru,

2. zyciorys - wtasnorecznie podpisany

3. kserokopie $wiadectw pracy,

4. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
6.08wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie $cigane
z oskarzenia publicznego i umysine przestepstwa skarbowe,

7. oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

8.zadwiadczenie lekarskie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na
zatrudnienie na danym stanowisku,

9. kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie,

10.08wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997roku o ochronie danych
osobowych (Dz.U. 2015r., p0z.2135 z pézn. zm.), do realizacji procesu naboru na
stanowisko urzednicze.

8. Informacja o warunkach pracy na danym staﬁowisku:
Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu Gminy Domanice, Domanice 52, 08-113

Domanice na | pietrze. Bezpieczne warunki pracy. Budynek Urzedu i toalety nie sg
dostosowane do wézkow inwalidzkich.



Stanowisko pracy:
- stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, praca przy monitorze

powyzej 4 godzin dziennie,

9.Dodatkowe informacije:

Informacja wynikajaca z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowyc;h:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Domanice, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wynosit ponizej 6%.

Dokumenty i os$wiadczenia powinny byé wiasnorecznie podpisane.
Kserokopie nalezy uzupetni¢é zapisem o zgodnosci z oryginatem i

wilasnorecznie podpisaé.

Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Komplet wymaganych dokumentéw aplikacyjnych, w zamknietej kopercie prosimy:

- przesta¢ na adres: Urzad Gminy Domanice, Domanice 52, 08-113 Domanice,
z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko mtodszego referenta ds. ksiggowosci budzetowej

lub

ztozy¢ osobiscie do sekretariatu Urzedu Gminy Domanice, Domanice 52, 08-113
Domanice, pokéj Nr 4 ( | pietro) w nieprzekraczalnym terminie do
15 listopada 2016r. do godz. 10:00 ( decyduje data faktycznego wptywu do Urzedu)

Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub beda
niekompletne, nie beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.
Szczegobtowych informacji udziela Skarbnik Gminy (Gtéwny Ksiegowy Budzetu),
pokoj nr 9, tel. 25 6312982 wew.36.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne okreslone w niniejszym
ogtoszeniu, zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. "

Oferty oséb niezakwalifikowanych oraz otrzymane po terminie zostang komisyjnie

zhiszczone.



Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej
w Urzedzie Gminy Domanice, Domanice 52, 08-113 Domanice (I pietro) oraz na
stronie internetowej BIP: www.bip.domanice.eu w zaktadce .1ablica ogtoszer” —
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podzaktadka —,Nabory”.




