Kampinos, dnia 21 grudnia 2023r.

ORG. 2110.20.2023

Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze

Wéjt Gminy Kampinos

oglasza nabdr kandydatéw na stanowisko urze¢dnicze w Urze¢dzie Gminy Kampinos

ul. Niepokalanowska 3, 05-085 Kampinos

Podinspektor/Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej
Zespolu Szkolno — Przedszkolnego z Oddzialami Integracyjnymi w Kampinosie

W wymiarze pelnego etatu, pierwsza umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia
nastgpnej umowy o prace na czas nieokreslony

1. Wymagania niezbedne:

a.
b.
c.

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie srednie, preferowane z zakresu finanse i rachunkowosé,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie stazu pracy minimum 5 lat na podobnym stanowisku,

znajomos$é przepisOw z zakresu rachunkowosci i finanséw  publicznych,

sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, w tym:

— ustawy z dn. 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

— rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dn. 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j,

— rozporzgdzenia Ministra Finansow z dn. 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6lowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéow, przychodéw i rozchodow oraz s$rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

— ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych,

— ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o ZFSS,

— ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.

2. Wymagania dodatkowe:

a. umiej¢tnos¢ wspdlpracy z ludzmi,
b. dyspozycyjnos¢,



c. umiejetnosé obstugi komputera i innych urzgdzen biurowych,
d. sumienno$¢ i doktadnosé,
e. komunikatywno$¢ i kreatywnos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Opracowywanie planu finansowego Zespolu Szkolno-Przedszkolnego z Oddzialami
Integracyjnymi w Kampinosie, jak i jego zmian w trakcie roku budzetowego.
Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami w zakresie:

I. realizacji dochodow i wydatkéw zwigzanych z wykonywaniem planu finansowego,

II. Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

III. pozostatych rozrachunkéw (m.in. w zakresie wadiow, zabezpieczen prawidlowego
wykonania uméw, oplat za pobyt i wyzywienie w Przedszkolu oraz optat za positki w
stotowce szkolnej).

3. W zakresie prowadzonej ewidencji syntetycznej 1 analitycznej (ksigg pomocniczych):

a) sporzadzanie i przyjmowanie oraz kompletowanie dokumentacji finansowej,

b) biezaca kontrola dokumentow pod wzgledem formalnym i rachunkowym (w
szczegolnosei czy wystawione zostaly w sposob prawidlowy, podpisane zostaly przez
osoby uprawnione, nie zawierajg bledow formalnych i rachunkowych oraz czy zawierajg
inne cechy wymagane obowigzujacymi przepisami),

c) biezagce przygotowywanie dowodéw zrédlowych do ksiegowania analitycznego - ich
dekretacji, nadawanie tym dowodom odpowiedniej pozycji ksiegowej oraz ich
ksiggowanie,

d) biezagca kontrola raportéw kasowych oraz uzgadnianie ich tresci z wlasciwymi
dokumentami finansowymi (Zrodtowymi) objetymi poszczegdlnymi raportami
kasowymi, a nast¢pnie ich ksiggowanie,

e) prowadzenie rejestrow VAT,

f) biezaca kontrola i analiza rozrachunkéw,

g) biezace i terminowe przygotowywanie zobowigzan do zaplaty,

h) rozliczanie podr6zy stuzbowych,

J) wykonywanie dyspozycji pieni¢znych gotowkowych i bezgotowkowych,

k) wykonywanie operacji w ramach bankowosci elektronicznej - dokonywanie polecenia

przelewu wynagrodzen i innych zobowigzan finansowych, sprawdzanie salda i historii

rachunku, dokonywanie dziennych wydrukéw dochodéw z rachunku ZSP celem ewidenc;ji
oplat w systemie iPrzedszkole,

1) terminowe przekazywanie zrealizowanych dochodéw na rachunek Gminy Kampinos,

b biezaca analiza i kontrola prowadzonej ewidencji pozabilansowej,

m) analiza na koniec kazdego miesigca prawidlowosci ksiggowan na kontach
analitycznych oraz prawidlowosci powigzan migdzy kontami, uzgadnianie kont do
bilansu,

n) przekazywanie deklaracji/informacji do PFRON,

n) wyliczanie oraz przesylanie raportdéw/deklaracji do ZUS.

4. Ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkow biezacych i inwestycyjnych

oraz uzgadnianie ich z planem finansowym.



5. Ewidencjonowanie stanu $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych, zbioréw bibliotecznych oraz prowadzenie ksiag
inwentarzowych $rodkow trwatych, pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

6. Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan. budzetowych,
sprawozdan w zakresie operacji finansowych, sprawozdan finansowych, jak réwniez
sprawozdan statystycznych.

7. Biezace przygotowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji finansowe;j
gromadzonej w zakresie prowadzonych spraw.

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku Urzgdu. Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, z dokumentami,
przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku. Bezposredni oraz telefoniczny kontakt z
interesantami.

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spoleczne] oraz zatrudniania o0sdb niepelnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze w Urzedzie Gminy Kampinos byt
nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*,

b) CV ilist motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kserokopie §wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
a w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu,

€) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych - wlasnorecznie podpisane,

f) os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe -
wlasnorecznie podpisane,

g) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie
na okreslonym stanowisku,

i) klauzula informacyjna ze zgodg na przetwarzanie danych osobowych — wiasnorecznie
podpisana*.

*Druki kwestionariusza oraz informacja wraz ze zgodg na przetwarzanie danych osobowych
sa do pobrania na BIP Urz¢du Gminy w zakladce Ogloszenia o Naborze.



6. Termin i miejsce skladania dokumentéw.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie w sekretariacie Urzedu Gminy
Kampinos - pokoj nr 4 lub przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:

Urzad Gminy Kampinos

ul. Niepokalanowska 3

05-085 Kampinos

z dopiskiem na kopercie: ,,Nabér na stanowisko Podinspektora/Inspektora ds. ksiggowosci
budzetowej”

Oferty nalezy sktada¢ do dnia 05 stycznia 2024 r. do godz. 14.30.

Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace zobowiazany jest przedtozy¢ do wgladu
oryginaly swiadectw pracy, zaswiadczen i innych ztozonych dokumentow.
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