URZAD GMINY MINSK MAZOWIECKI
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
DO SPRAW KSIEGOWOSCI BUDZETOWE)

w Referacie Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki

I. NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE, W TYM NA KIEROWNICZE
STANOWISKA URZEDNICZE, JEST OTWARTY | KONKURENCYINY

1) Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Minsk Mazowiecki, ul. J. Chetmonskiego 14.
2) Okreslenie stanowiska: stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
3) Wymiar czasu pracy: w petnym wymiarze czasu pracy (jeden etat)

4) Liczba osob do zatrudnienia: jedna osoba.

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

4. Nieposzlakowana opinia,
5. Kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na wyiej okreslonym
stanowisku tj.
6. wyksztatcenie — wyisze
7. doswiadczenie w pracy — staz pracy: 4 lata, w tym minimum pét roku w administracji
samorzadowej.

. WYMAGANIA DODATKOWE:

1. doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze

2. znajomosc przepisow: ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatku od towardw i ustug,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansowaniu oswiaty.

3. biegta znajomosc obstugi komputera oraz programdéw niezbednych na stanowisku pracy:

MS EXCEL, MS OFFICE, WINDOWS, GROSZEK.

umiejetnos¢ pracy nad wieloma zadaniami w tym samym czasie,

znajomosc zasad archiwizacji dokumentow,

umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnos¢ analitycznego myslenia, rzetelno$¢, sumiennosc,

terminowos¢, odpowiedzialnosc, dyskrecja, umiejetnosc zarzgdzania czasem i samodzielnego

organizowania pracy wtasnej, komunikatywnosc.

O¥Oy

IV. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

1. Zadania gtéwne:

1) Terminowe wystawianie faktur VAT, faktur i not korygujgcych zgodnie z przepisami
ustawy o podatku VAT oraz Rozporzgdzeniem Ministra Finansow w sprawie wystawiania
faktur w Urzedzie Gminy.

2) Systematyczna kontrola wptywu dochodéw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem
VAT w celu terminowego wystawienia faktury VAT.

3) Prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy towardw i ustug objetych ustawag o podatku
VAT w Urzedzie Gminy.



4) Sporzadzanie miesiecznych zbiorczych rejestrow zakupu i sprzedazy Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych Gminy.

5) Terminowe rozliczanie podatku VAT Gminy oraz pilnowanie terminowosci przekazywania
w formie elektronicznej pliku JPK_ VAT-7 Gminy i ptatnosci podatku VAT w Urzedzie Skarbowym.

6) Kontrola formalno-rachunkowa rejestrow zakupu i sprzedazy oraz pliku JPK_VAT-7
otrzymywanych od jednostek organizacyjnych Gminy.

7) Kontrola zgodnosci czgstkowych rejestrow zakupu i sprzedazy oraz deklaracji VAT-7 z kontem
ksiegowym 225 stuzacym do ewidencji podatku VAT naliczonego i naleznego w jednostkach
organizacyjnych.

8) Kontrola podatnikéw Vat na tzw. ,,Biatej Liscie”.

9) Kontrola faktur pod wzgledem obowigzku zaptaty w MPP.

10) Rozliczanie dotacji podmiotowych, przedmiotowych i celowych.

11) Prowadzenie w programie komputerowym ewidencji srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

12) Kontrola obiegu dokumentow srodkow trwatych.

13) Zapewnienie biezacej i sprawnej obstugi finansowo-ksiegowe] dot. srodkdw trwatych.

14) Wystawianie dokumentow OT, PT,LT itp.

15) Prowadzenie , uczestnictwo i rozliczenie inwentaryzacji.

16) Uzgadnianie okresowo sald dot. $rodkéw trwatych z Referatem Budzetu i Finansow zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja, sprzedazg oraz zakupem Srodkow trwatych oraz
wartosci niematerizlnych i prawnych.

18) Ewidencja ksiegowa i analiza kont ksiegowych zwigzanych z przejeciem zakonczonych zadan
inwestycyjnych ( srodki trwate i wnip), ewidencja, przeglad i biezgca weryfikacja srodkow
trwatych przeznaczonych do likwidacji, sprzedazy.

19) Okresowa kontrola stanu posiadanego majatku Urzedu Gminy.

20) Przygotowanie raportéw, sprawozdan z zakresu srodkéw trwatych na biezgce potrzeby GUS,
bankow i innych instytucji.

21) Potwierdzenie i weryfikacja sald kont.

22) Dokonywanie wyceny S$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych wg zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

2. Siczegotowy zakres czynnos$ci okreslony zostanie przez pracodawce po nawigzaniu stosunku
pracy.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) praca w siedzibie Urzedu Gminy Minsk Mazowieckim, stanowisko pracy
zlokalizowane na | pietrze budynku Urzedu,

2) praca biurowa z obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych, jednakze
wymagajaca wyjazdow w teren,

3) stata praca z klientem wewnetrznym i zewnetrznym,

4) zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy,

5) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Minsk Mazowiecki,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepeftnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) podpisany wiasnorecznie list motywacyjny
2) CV (zyciorys) — z informacjami dot. wyksztatcenia i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej i zajmowanych stanowiskach (podpisany wtasnorecznie)



3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla ubiegajgcego sie o zatrudnienie (oryginat) —
dostepny na stronie: www.bip.minskmazowiecki.pl

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, potwierdzone za
zgodnos$c z oryginatem przez kandydata,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia - staz pracy (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia), potwierdzone za zgodnosc z oryginatem przez kandydata,

6) kopie dokumentéow potwierdzajagce dodatkowe kwalifikacje (ukoriczone kursy,
szkolenia itp.),

7) referencje (mile widziane),

8) oswiadczenia wiasnorecznie podpisane o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzqdowych),

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

- niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub za
umysine przestepstwa skarbowe,

- wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osocbowych oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzqdowych”.

TERMIN | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko
do spraw ksiegowosci budzetowej” osobiscie do urny mieszczgcej sie na parterze Urzedu
Gminy lub przesta¢ pocztg na adres:

Urzad Gminy Minsk Mazowiecki

ul. Jozefa Chetmonskiego 14

05-300 Minsk Mazowiecki

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 4 maja 2021 do godziny 16.00

DOKUMENTY, KTORE WPLYNA PO WW. TERMINIE NIE BEDA ROZPATRYWANE.

W przypadku przestania ofert za posrednictwem poczty decyduje data wptywu do Urzedu
Gminy Minsk Mazowiecki.

UWAGI:

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne oraz ktoérzy ztoza komplet dokumentow
wymaganych w niniejszym naborze, zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru.

Ztozonych dokumentéw Urzad Gminy Minsk Mazowiecki nie odsyta. Po zakonczonej
rekrutacji kandydat moze je odebrac¢ osobiscie w Referacie Organizacyjnym (pok. 106).
Dokumenty beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego
kandydata, a nastepnie komisyjnie niszczone.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Urzedu Gminy Minisk Mazowiecki niezwtocznie po zakoriczonym naborze.
Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Administratorem danych osobowych podawanych w zwigzku z rekrutacjg jest Wéjt Gminy
Minsk Mazowiecki z siedzibg przy ul. J. Chetmonskiego 14 w Minsku Mazowieckim. Dane
kontaktowe inspektora ochrony danych: iod@minskmazowiecki.pl. Dane osobowe



http://www.bip.minskinazowiecki.pi

sa przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji. Podanie danych w zakresie: imie
(imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres
do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest
obowigzkowe i wynika z przepisow Kodeksu pracy. Podanie pozostatych danych odbywa sie
na podstawie dobrowolnej zgody osoby biorgcej udziat w rekrutacji, ktéra ma prawo do
wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym wycofanie zgody nie wptywa na
zgodno$é z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na jej podstawie przed jej
wycofaniem. Osoba, ktdrej dane dotyczag ma prawo dostepu do swoich danych osobowych,
ich sprostowania oraz - w zakresie wynikajgcym z tresci art. 17 i 18 RODO — usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 3 miesiecy od dnia opublikowania wyniku
naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Minsk Mazowiecki, po tym okresie
zostang zniszczone.



