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WOJT GMINY TRABKI WIELKIE

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na

na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
WYMIAR CZASU PRACY -1 ETAT

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego,
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

Niekaralno$¢ sadowa za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia.

Wyksztalcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Biegta umiejetno$é¢ obstugi komputera;

Biegta znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

znajomos$¢ przepisOw ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomoS$¢ przepisOw ustawy ordynacja podatkowa,

znajomoS$¢ przepisOw ustawy o podatku rolnym,

znajomos¢ przepisOw ustawy o podatku le§nym,

znajomos¢ przepisOw ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

znajomos¢ przepisOw ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej,

znajomos$¢ przepisow zwigzanych z RODO,

znajomo$¢ przepisOw ustawy o oplacie skarbowe;.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci w zakresie planu kont dla budzetu Gminy w szczegdlnosci:

- prowadzenie ksigg rachunkowych: ewidencji analitycznej

- dekretacja dowodow ksiegowych dochodow oraz dowodoéw dotyczacych podatku VAT

2. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej wynikajacej z odpowiednich przepisow

3. Wykonywanie czynnosci polegajacych na prowadzeniu ewidencji ksiegowej dochodéw budzetowych

wedtug dtuznikow w szczegdlnosci :

- wieczyste uzytkowanie



- przeksztalcenie wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci

- wykup mienia

- czynsz dzierzawny obwody lowieckie

- telekomunikacja

- ustugi transportowe

- przylacza sieci kanalizacyjnej

- koszty egzekucyjnego

- kary, grzywny

- czynsz dzierzawny grunty

- zajecie pasa drogowego

- wynajem pomieszczen

- innych wyzej nie wymienionych

4. Prowadzenie windykacji zaleglo$ci i wystawianie upomnien.

5 Uzgadnianie sald, w szczeg6lno$ci: potwierdzenia sald dla poszczegdlnych kontrahentow i

podmiotow w zakresie prowadzonych spraw.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT, w szczego6lnosci:

- ksie

gowanie rejestru sprzedazy oraz w przypadku dokonywania odliczen rejestru zakupu na podstawie

otrzymanych danych od pracownikoéw merytorycznych

- dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym w zakresie podatku VAT

- sporzadzanie deklaracji VAT

- dekretowanie dokumentow podlegajacych ewidencji podatku VAT

7. Pr

owadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w zakresie wydatkow:

- funduszu socjalnego i mieszkaniowego

- kont pozabilansowych

8.Ewidencja gwarancji finansowych i pozafinansowych, wadia oraz ewidencja lokat

4. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

1.

o s LN

5

Miejsce pracy- glownie budynek Urzedu Gminy Trabki Wielkie przy ul. Gdanskiej 12, praca w
pomieszczeniach biurowych usytuowanych na parterze oraz 1 pietrze,

W pelnym wymiarze czasu pracy.

Bezposredni kontakt z interesantami.

Narzedzia pracy: telefon, komputer, fax, kserokopiarka, skaner.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Planowane zatrudnienie od kwietnia 2024 r.

. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Trabki Wielkie w

rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob

n

6

iepetnosprawnych w lutym 2024 r. byt wyzszy niz 6 %.

. Wymagane dokumenty:



1) wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,
2) wiasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),
3) wypetniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy,
4) wtasnorgcznie podpisane oswiadczenia o:
a) nieposzlakowanej opinii,
b) niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub za umys$lne przestgpstwo skarbowe (w przypadku wyboru
kandydata na stanowisko konieczne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),
¢) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania w peii praw
publicznych,
d) o stanie zdrowia i braku przeciwwskazan do wykonywania pracy na w/w stanowisku,
e) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
wykonywa¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkoéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z
ustawy,
5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajace wyksztatcenie oraz staz pracy na podobnym stanowisku;
6) kserokopie §wiadectw pracy, o§wiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace posiadany staz
pracy;
7) podpisana zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych o nastepujacej tresci: ,,Zgodnie
z art. 6 ust. 1 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji na stanowisko ds. pozyskiwania funduszy pozabudzetowych w Trabkach
Wielkich ™.
8) Wykaz ztozonych dokumentow.

7. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Gminy Trabki Wielkie,
lub przysta¢ droga pocztowa na adres: Urzad Gminy Trabki Wielkie, ul. Gdanska 12, 83-034
Trabki Wielkie).

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Urzgdu Gminy Trabki Wielkie lub przestane
poczta winny znajdowaé si¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,nabér na stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowej ”

3) Dokumenty przyjmowane beda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 27 marca 2024r.

4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ztozenia do urzedu lub data stempla pocztowego.

5) Dodatkowych informacji udziela Skarbnik Gminy — Zofia Gorzynska tel: 509-461-773

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art, 13 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016) informuje,
iz: 1. Administratorem Pani/Parta danych osobowych jest Urzagd Gminy Trabki Wielkie z siedziba przy ul. Gdanskiej 12, 83-034 Trabki Wielkie
tel. (58) 682 83 23. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: inspektor@cbi24.pl 3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane
wytgcznie dla potrzeb niezbednych do realizacji aktualnego procesu rekrutacji. 4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres
rekrutacji na w/w stanowisko. Po uptywie tego okresu dane zostang zniszczone. 5. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora
dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania. prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. 6. Pani/Pana dane nie beda przekazywane
innym podmiotom (osobom trzecim). 7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania
danych osobowych. 8. Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w innym celu niz podany w ogtoszeniu. 9. Podanie danych osobowych jest
obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.



