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Burmistrz Lobzenicy
oglasza
nabdr na wolne stanowisko
podinspektora do spraw ksiggowosci budzetowe]
w Urzedzie Miejskim Gminy Lobzenica,
89-310 Lobzenica, ul. Sikorskiego 7

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Wryksztalcenie $rednie, wyzsze o kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na
wskazanym stanowisku.

Staz pracy 3 lata w administracji samorzadowej , dos§wiadczenie zawodowe w dziale
finansowym.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.
Nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:
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Znajomos$¢ ustawy z dnia 08 marca 2008 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015,
poz.1515) , ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2014 r. poz. 1202 z pézn.zm. ), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U.z 2013 r. poz. 885 z pézn.zm.) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pézn. zm.), ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015, poz. 613 z pézn. zm.) , rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r.w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j
(Dz. U. z 2014 r. poz. 119 z pé7n. zm.), ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013
poz. 168). Znajomos¢ ustawy z dnia 05 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy (Dz.U. Nr
21, poz. 112 z p6zn. zm.).

Biegla znajomo$¢ obstugi komputera.

Znajomo$¢ programéw ksiegowych, sprawozdawczych i innych wymaganych na
stanowisku, w szczegolnosci: FOKA, BESTIA, OFFICE.

Komunikatywnos$¢ oraz umiejetnosé pracy w zespole.

Wysoka kultura osobista.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy VAT, sporzadzanie deklaracji VAT oraz
przygotowywanie dyspozycji platniczych.

Sl

Wystawianie not obciazeniowych dla innych jednostek organizacyjnych gminy.
Terminowe przygotowywanie dyspozycji platniczych dotyczacych faktur, rachunkdéw, list

wyplat i innych dokumentow.
4. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw budzetowych urzedu na
koncie rozrachunkowym ,,201- Rozrachunki z dostawcami”.
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Prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych wraz ze sprawozdaniem

na koniec roku z tego zakresu.

Dokonywanie kontroli sald z kontrahentami.

Prowadzenie ewidencji ksiggowe] wydatkéw urzedu w zakresie wydatkow

z Funduszu Soleckiego, z podzialem na poszezegdlne solectwa

i przedsigwzigcia.

Naliczanie odpiséw na Fundusz Swiadczei Socjalnych na podstawie danych
sporzadzonych przez pracownika kadr,

Prowadzenie urzadzen analitycznych 1 syntetycznych dotyczacych Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym prowadzenie ksiegowych urzadzen
analitycznych do rachunku wyodrebnionego ,Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych”.

Prowadzenie urzadzen analitycznych i1 syntetycznych dotyczacych Depozytow, w tym
prowadzenie ksiggowych urzadzen analitycznych do rachunku wyodrebnionego
L~Depozyty”.

Sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do projektowania
budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie prowadzonych ewidencji.
Przygotowywanie dokumentacji ze swojego stanowiska do archiwum urzedu, zgodnie
z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Sprawowanie funkcji pelnomocnika na czas przeprowadzania wyboréw powszechnych.
Wykonywanie innych, nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci spraw doraZnych
zleconych przez Glownego Ksiggowego, Skarbnika, Burmistrza f.obzenicy i Zastgpce
Burmistrza.

Warunki pracy na stanowisku:

1. Miejsce pracy: Urzad Miejski Gminy Lobzenica, 89-310 Lobzenica ul. Sikorskiego 7.

2. Praca w budynku Urzgdunal pietrze.

3. Stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy i $rodki lacznosci: telefon
komadrkowy i dostep do internetu.

4. Wymiar czasu pracy pelen etat.

V. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys CV.

Swiadectwa pracy.

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiow).

Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnogeiach.
Kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie www.bip.lobzenica.pl).
Oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/wym. stanowisku.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U.  z 2015, poz.2135) oraz ustawy z dnia 21.11.2008s.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz. 1202 z p6zn. zm.).

V1. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego Gminy Lobzenica
w zamknietej kopercie lub przestaé poczta na adres: Urzad Miejski Gminy Lobzenica, 89-310
Y.obzenica, ul. Sikorskiego7 z dopiskiem ,,Naboér na stanowisko pracy podinspektora do spraw
ksiegowosci budzetowej” w terminie do dnia 08 lutego 2016 r. do godz: 16" .

Aplikacje, ktére wplyna do Urzgdu po wyzej okre$lonym terminie pozostana bez
rozpatrzenia.

VIIL. Informacje dodatkowe

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych nie przekroczyl 6%.

Kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszej rekrutacji.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.lobzenica.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim Gminy Lobzenica.

F.obzenica, dnia 28 stycznia 2016 1.




