Wójt Gminy Czernichów
ogłasza nabór
na wolne stanowisko urzędnicze
do spraw wydatków budżetowych
1. Wymagania niezbędne:
a) obywatelstwo polskie,
b) posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystanie z pełni praw publicznych,

c) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 
d) wykształcenie średnie lub wyższe ekonomiczne,

Uwaga: osoby, które nie spełnią wszystkich wymogów formalnych, nie zostaną dopuszczone do udziału w prowadzonym postępowaniu konkursowym.

2. Wymagania dodatkowe:
a) dobra znajomość obsługi komputera (Word, Excel)
b) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
c) preferowany staż pracy w administracji,

d) preferowane wykształcenie wyższe o kierunku finanse lub rachunkowość,
e) znajomość przepisów prawnych: ustawa o finansach publicznych, o rachunkowości, o samorządzie gminnym, kodeks postępowania administracyjnego.

e) dokładność, komunikatywność, dobra organizacja pracy.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowości budżetowej syntetycznej i analitycznej w systemie komputerowym w  programie  „Fk” i  „BUD” w zakresie wydatków.
2. Zakładanie kont analitycznych i syntetycznych w programie komputerowym „Fk” do poszczególnych zadań gospodarczych.

3. Numerowanie dowodów księgowych i sprawdzanie pod względem rachunkowym wszystkich wpłat i dowodów dotyczących danego wyciągu bankowego.

4. Sprawdzanie sald początkowych i końcowych danego wyciągu bankowego.

5. Terminowe sporządzanie sprawozdań z wydatków budżetowych miesięcznych, kwartalnych: sprawozdania RB 50, RB 28S , RB- N, RB NDS , RB Z, sprawozdania z rozliczenia dotacji celowych , sprawozdań rocznych, rachunek zysków i strat, zmiany w funduszu , bilans jednostki.

6. Prowadzenie ewidencji planu wydatków budżetowych gminy w systemie komputerowym  firmy Rekord „budżet” i dokonywanie zmian  planu w wydatkach w ciągu roku.

7. Księgowanie wydatków strukturalnych i sporządzenie sprawozdania rocznego RB-WS z wydatków strukturalnych urzędu gminy.

8. Sprawdzanie faktur do wypłaty pod względem formalno rachunkowym.

9. Przygotowywanie do wypłaty faktur, rachunków, KW, delegacji i innych płatności.

10. Zatwierdzanie do wypłaty faktur.

11. Sporządzanie wniosków do Urzędu Pracy o refundację środków z tytułu wynagrodzenia i pochodnych pracowników interwencyjnych.

12. Wycena rocznej inwentaryzacji materiałów i środków trwałych.

13. Sporządzanie przelewów, dowodów KW, not księgowych, not korygujących.

14. Prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej środków trwałych na kontach księgowych.

15. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej inwestycji gminnych na kontach księgowych.

16. Sporządzanie sprawozdawczości z zakresu inwestycji, sprawozdanie SG-01 04  do GUS i innych instytucji.

17. Księgowanie wydatków zadań inwestycyjnych i bieżących środków. 

18. Księgowanie wydatków w zakresie realizowanych zadań inwestycyjnych i bieżących dofinansowywanych środkami unijnymi.

19. Uzgadnianie z pracownikiem merytorycznym w zakresie j.w. wniosków o

płatność i sprawozdań w części finansowej.

18. Przygotowywanie  danych dotyczących  planowania środków na następne lata do Śląskiego Urzędu Wojewódzkiego .

19. Zajmowanie się obsługą długu gminy. 

20. Przestrzeganie terminów płatności odsetek od pożyczek i kredytów.

21. Sporządzanie  analizy z wydatków budżetowych za I półrocze oraz na koniec roku budżetowego .

22. Współuczestnictwo w sporządzaniu projektu budżetu na dany rok w zakresie wydatków budżetowych.

23. Informowanie  w formie pisemnej Skarbnika  o każdej zmianie w planie wydatków budżetowych.

24. Obsługa sprawozdań w programie Bestia.

25. Księgowanie funduszu sołeckiego dla poszczególnych rad sołeckich oraz 

      sporządzenie wniosku rozliczającego fundusz sołecki za dany rok.

26. Wprowadzanie do programu XML (Legislator) przygotowywanych przez Skarbnika Gminy projektów uchwał budżetowych.

27. Sporządzanie zbiorczego sprawozdania RB N i RB Z z samorządowych instytucji kultury (elektronicznie i papierowo) oraz terminowe przesyłanie sprawozdań do instytucji nadzoru.

4.   Miejsce i warunki pracy:

a) praca w pełnym wymiarze czasu pracy.

b) miejsce pracy: Urząd Gminy Czernichów, Tresna ul. Żywiecka 2, I piętro
5.  Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce:

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy Czernichów, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, w miesiącu kwietniu 2024 r. wynosił poniżej 6%. 
6.  Dokumenty aplikacyjne:

a) życiorys – CV,

b) list motywacyjny,
c) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie - wzór nr 1,
d) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje,

e) kserokopie świadectw pracy,
f) kserokopie innych dokumentów potwierdzających posiadane uprawnienia i umiejętności,
g) oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (składane pod odpowiedzialnością karną wynikającą z art.233 Kodeksu karnego za składanie fałszywych zeznań) - wzór nr 2,
h) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych (składane pod odpowiedzialnością karną wynikającą z art.233 Kodeksu karnego za składanie fałszywych zeznań) - wzór nr 3,

i) oświadczenie o zapoznaniu się z klauzulą informacyjną dla kandydatów do pracy - wzór nr 4,
j) osoby, które zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorządowych są obowiązane do złożenia wraz                    z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.

Dokumenty aplikacyjne należy składać w zamkniętej kopercie z adnotacją „Nabór na stanowisko do spraw wydatków budżetowych” w Urzędzie Gminy Czernichów, Tresna ul. Żywiecka 2 od poniedziałku do piątku w godzinach od 730 do 1530 lub przesłać pocztą, w terminie do dnia    17 maja 2024 r.   Decyduje data wpływu do Urzędu Gminy Czernichów.
Dokumenty, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP (www.czernichow.com.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzędzie Gminy Czernichów.
Informacje dodatkowe: Oferty kandydatów niezakwalifikowanych do kolejnych etapów oraz kandydatów wskazanych w protokole naboru będą przechowywane przez okres 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną w drodze naboru. Po ww. terminie nieodebrane osobiście, zostaną komisyjnie zniszczone.
Dodatkowe informacje o naborze można uzyskać w Urzędzie Gminy w Czernichowie,        tel. 033 860-93-27.
Czernichów, dnia 7.05.2024 r.                                 

                 Wójt Gminy

                                                                  Łukasz Harat

