Wéjt Gminy Markusy
zatrudni
PRACOWNIKA NA SAMODZIELNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
DS. KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

Adres i nazwa jednostki: Urzad Gminy Markusy, Markusy 82, 82-325 Markusy.

Wymiar czasu pracy — pelny etat. Planowany termin zatrudnienia: 2 czerwca 2025

I. Wymagania:
1. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie,
2. wyksztalcenie minimum srednie,
3. pema zdolno$¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z pelni praw publicznych,
4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

W

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.
6. nieposzlakowana opinia.
7. znajomo$¢ przepisOw prawnych w zakresie:
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawa o rachunkowosci,
- ustawy o samorzadzie gminnym i o pracownikach samorzadowych
- ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
2. Wymagania dodatkowe:
Posiadanie nastepujgcych predyspozycji osobowosciowych: kreatywnos¢, odpowiedzialnosé,
komunikatywnos¢, umiejetno$¢ organizowania pracy, odpornos¢ na stres, systematycznosé,

rzetelnosé.

11. Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe;:

1) Dekretuje dowody ksiggowe z podziatem na dochody i wydatki.

2) Prowadzi ksiegowos¢ dla jednostki budzetowej — Urzad.

3) Ksieguje syntetyczne i analityczne koszty i wydatki wedtug klasyfikacji
budzetowe;.

4) Ksieguje rozrachunki jednostki (wg kontrahentow).

5) Prowadzi ewidencj¢ syntetyczna 1 analityczng oraz rozliczanie $rodkow
pomocowych wg zasad wynikajacych z uméw w tym zakresie, z zachowaniem
zasad zawartych w zaktadowym planie kont.

6) Nadzoruje w zakresie udzielania i rozliczania zaliczek dla pracownikow.



7) Przestrzega zasad ksiggowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci i zaktadowym
planie kont.

8) Wspblpracuje ze Skarbnikiem w zakresie zgodnosci wydatkéw z planowanym
przeznaczeniem i prawidlowoscia wykorzystania $rodkéw finansowych oraz w
zakresie realizacii harmonogramu wydatkow budzetowych.

9) Ewidencjonuje syntetycznie i analitycznie dtug publiczny wg zasad okreslonych
w odpowiednich przepisach.

10) Ewidencjonuje syntetycznie i analitycznie wydatki inwestycyjne.

11) Prowadzi ewidencj¢ syntetyczng i analityczng ZFSS.

12) Przestrzega zasad i termindw przekazywania $rodkéw finansowych naleznych dla
ZFSS.

13) Sporzadza zestawienia obrotéw i sald oraz informacji o stanie zobowigzan i
naleznosci.

14) Dochodzi naleznosci wynikajacych z zawartych umow cywilno-prawnych.

15) Rozlicza dotacje celowe przyznane gminie, a niewykorzystane zwraca do konca
roku budzetowego na zasadach i w terminach wynikajacych z odpowiednich
przepisow w tym zakresie.

16) Potwierdza salda naleznosci i zobowigzan wedtug stosownych przepisow w tym
zakresie.

17) Weryfikuje dokumenty ksiggowe do zaplaty i realizuje poprzez terminowe
sporzadzanie przelewow wobec dostawcow towaréw i ustug w granicach
ustalonego planu finansowego dla poszczegdlnych rodzajow zadan.

18) Potwierdza wplywy rachunkéw i faktur wedlug instrukcji obiegu dokumentow
ksiegowych.

19) Miesigcznie uzgadnia dochody z danymi ksiggowymi na stanowisku ds.
ksiegowosci podatkowej.

20) Sporzadza miesigczne i kwartalne sprawozdania o wydatkach, dochodach,
naleznosciach i zobowiazaniach.

21) Sporzadza bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian w funduszu
jednostki.

22) Prowadzi ewidencj¢ syntetyczng pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

23)Prowadzi ewidencj¢ syntetyczng srodkow trwatych wg klasyfikacji rodzajowej
/konto 011/.

24) Zastepuje pracownika ds. ksiegowosci budzetowo-podatkowej

I11. Oferty osob ubiegajacych si¢ 0 prace na ww. stanowisku urzedniczym powinny zawierac:
1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie (wzor w zalaczeniu),
2. list motywacyjny i cv,
3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
4. kopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe kandydata,

5. kopie dokumentow potwierdzaj acych posiadanie innych umiej etnosci,




6. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. oéwiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
sublicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. kopia referencji (o ile Kandydat je posiada)

Kopie dokumentéw powinny by¢ opatrzone wiasnorgczng adnotacja i czytelnym podpisem
osoby ubiegajacej si¢ 0 pracg na Ww. stanowisku urzedniczym poswiadczajaca zgodnos¢
kopii dokumentow z ich oryginatami.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy oraz
wynikajgcych z zalgczonych dokumentéw dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz
ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzqdowych.

IV. Dokumenty nalezy skiada¢ osobiscie w Urzedzie Gminy w Markusach lub przesta¢ na
adres: Urzad Gminy w Markusach, Markusy 82, 82-325 Markusy, w terminie do dnia 22 maja
2025 1. do godz. 15:00 (brana bedzie pod uwage data wplywu zgloszenia do
z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia pracownika na samodzielnym stanowisku
urzedniczym ds. ksiggowosci budzetowej”.

V. Dodatkowe informacje:

1. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej /www.bip.warmia.mazury.pl/markusy-gmina_wiejska/ oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Urzgdu Gminy w Markusach.

2. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Urzgdzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s0b
niepetnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2025 r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie
Gminy w Markusach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
satrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych wyniést 10%.

Zataczniki: wzoOr kwestionariusza osobowego, oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych, o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na umieszczenie

w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Markusy imienia i nazwiska na liscie kandydatow.

Wojt Gminy ;;/f%?tﬁusy
Dorota Wasik




