Bojszowy dnia 13.10.2008r.

URZAD GMINY BOJSZOWY
ul. Gaikowa 35

43-220 Bojszowy

Na podstawie art. 3a ustawy z dnia 22 marca 1999%. pracownikach samoradowych /Dz.U. z 2001r. Nr
142 poz. 1593 z pih. zm./ oraz Zarzdzenia Nr 0152/79/2005 Wojta Gminy Bojszowy z dniz3.09.2005r.
w sprawie wprowadzenia ,Systemu zatrudniania pracowikow na stanowiska urzdnicze w Urzdzie
Gminy Bojszowy

OGLASZA NABOR
NA ZASTEPSTWO
na stanowisko ds. budetu
w Urzedzie Gminy Bojszowy
petny etat
na okres od 28.10.2008r. do 11.12.2008r.

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem wdniczym zgodne z opisem stanowiska

stanowacym zahcznik Nr 1 do niniejszego ogtoszenia:

a) niezbedne:

wyksztalcenie wysze magisterskie w zakresie rachunkésiitub finanséw
CO najmniej 6 miegczny sta pracy w jednostce samadowej

znajoma¢ obstugi komputera

stan zdrowia pozwalafy na zatrudnienie na stanowiskuggdriczym,

niekaralnd¢.

b) dodatkowe:
znajomd@¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkéeio kodeksu pogpowania

administracyjnego, o samadzie gminnym, o ochronie danych osobowych, o oderon

informacji niejawnych.

2. Zakres zadaa na stanowisku ueziniczym stanowi zatznik Nr 2 do niniejszego

ogtoszenia.



3. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny
b) zyciorys zawierajcy:
- imie i nazwisko oraz imiona rodzicéw,
- data urodzenia,
- miejsce zamieszkania (adres do korespondencji)
- wyksztatcenie,
- przebieg kariery zawodowej,
- znajoma¢ jezykow obcych,
- podanie zakresu obstugi komputera ,
c) kserokopieswiadectw pracy lub Zaviadczenie o zatrudnieniu lub dokumenty
potwierdzagce dédwiadczenie zawodowe
d) kserokopie dyplomow potwierdzaych wyksztatcenie,
e) oryginat kwestionariusza osobowego,
f) za&wiadczenie o niekaralioi,
g) oswiadczenie 0 zapoznaniu ¢siz regulaminem pracy i regulaminem

organizacyjnym urgu.

Dokumenty aplikacyjne powinny By opatrzone klauzal ,Wyrazam zgod na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych evcad pracy dla potrzeb procesu
naboru zgodnie z ustawo ochronie danych osobowych” i podpisane wlastmrym

podpisem.

4. Termin i miejsce skfadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne natg sktad& osobicie w zamknitej kopercie opisanej
imieniem i nazwiskiem, adresem i telefonem kontaktm osoby sktadarej dokument

z adnotagj ,, Konkurs na zagpstwo na stanowisko ds. biedu” w sekretariacie Uezlu
Gminy Bojszowy, ul. Gaikowa 35, w godzinach pracygedu, w terminie do 14 dni od
daty ukazania giogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej ¢jo dnia 27.10.2008r.
do godz. 1%° Aplikacje, ktére wptya do urzdu po tym terminie niedala rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru ¢oblzie umieszczona na stronie Biuletynu Informaciji

Publicznej (strona internetowa Gminy) oraz na tabtigloszé w siedzibie urzdu.



Zalacznik Nr 1 do Ogtoszenia

OPIS STANOWISKA PRACY W URZ EDZIE

. INFORMACJE OGOLNE DOTYCZ4CE STANOWISKA PRACY

Stanowisko ds. budetu w Urzedzie Gminy Bojszowy

. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie: wyksztalcenie wgze w zakresie rachunkowad lub finansow

. Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miezny sta pracy w jednostce

samoradowej.

3. Predyspozycje osobowaowe : kultura osobista, dyspozycyfiéo

4. Umiejetnoéci zawodowe: biegta obstuga komputera, znajgmprogramu KSAT,

obstuga urzdzea biurowych.
. Znajoma¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkésiokodeksu pogpowania
administracyjnego, 0 samadzie gminnym, o ochronie danych osobowych,

o ochronie informacji niejawnych

. ZASADY WSPOLZALEZNOSCI St UZBOWEJ
. Bezpdaredni przetaony: Skarbnik Gminy

. WYPOSAENIE STANOWISKA PRACY
. Sprzt informatyczny : komputer

. Srodki faczndici: telefon, Internet, Intranet.



Zalacznik Nr 2 do Ogtoszenia

ZAKRES CZYNNO SCI

Nazwa : Referat Finansowy
Symbol: FN
Nazwa stanowiska:Stanowisko ds. bugtu

Obowiazki ogolne:
Obstuga systemu finansowo —¢gdwo — budetowego (FKB)
Prowadzenie spraw z zakresugggiwasci podatkowe).
Prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawizo
Obstuga programu BUEZET ST SYSTEM.
Prowadzenie spraw z zakresu ewidenciji i prawidtavelgiegu dokumentow kgjowych.
Obstuga podatnikéw w zakresie kompetenc;ji referatu.

N o g kDN R

Stosowanie elektronicznego obiegu dokumentacji.

Obowiazki szczegotowe:
W zakresie obstugi systemu finansowo —ggiwo — budetowego (FKB)

1. Prowadzenie i obstuga kartotek dziatéw, rozdziat@ada bud:etowych, paragraféw
dochodow i wydatkéw, kont, rodzajow dowodow, op@résiegowych, kontrahentow,
zada inwestycyjnych.

2. Wprowadzanie i aktualizacja dekretow, tworzeniezpacksggowanie dokumentéw.

3. Obstuga zestawie dziennikow obrotéw, obrotéwki, karty kontowe, spikacje sald,

sprawozdawcz, zestawienia dla budtu, analizy.

W zakresie kglgowaici podatkowej

1. Ksiegowanie na podstawie kwitariuszy przychodowych, odéw wptat, wptat z tytutu:
a) podatku od nieruchonsoi — osoby fizyczne

b) podatku od nieruchondoi, podatku rolnego i kmego — osoby prawne.

2. Naliczanie i zwracanie nadptat.

3. Prawidtowe obliczanie i pobieranie odsetek za zwiok



4.

Sporadzanie dziennikow obrotéw i uzgadnianie stanu psamych i odpisanych z
sumami wiaciwych przypiséw i odpisow w terminie do 5 — tegazdtego miesica za
mieskc poprzedni.

W zakresie sprawozdaweod

1.

Sporadzanie sprawozaaRb-27s z wykonania planéw dochodéw z tyt. podaitkoego,
lesnego, od nieruchondoi oséb prawnych, oraz podatku od nieruchéchoosob
fizycznych.

W zakresie obstugi programu BUZET ST SYSTEM

1.

Wdrazanie i bieaca obstuga programu do sprawozdawczbudzetowe|.

W zakresie ewidencji i prawidtowego obiequ dokun@mtksiegowych

1.

2
3.
4

Ewidencja i kontrola formalno — rachunkowa dowodd®iegowych.

. Kontrola obiegu dokumentow kgjowych.

Prowadzenie rejestru faktur pogt&m biezacej analizy stanu zobowdan.

. Rozliczanie delegacji, diet, kosztow przejazdowezaitow samochodowych.

W zakresie obstugi podatnikéw w zakresie kompetersferatu

1.

Zatatwianie spraw podatnikéw i udzielanie informacjzakresie kompetenciji referatu.

W zakresie pozostatych spraw:

1.

Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osoboviryfdrmacii niejawnej i zapewnienie
dostpu do informaciji publicznej.
Przekazywanie informacji niezbnych do publikowania w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz zapewnienie aktualnej informacjistranie internetowej Uedu Gminy
w zakresie wykonywanych czynim stuzbowych zgodnie z ustawo dosgpie do

informacji publicznej.

3. Przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowegadur Gminy.

4. W zakresie ochrony danych osobowych

- odpowiada za ochren danych przed niepowotanym dgsém, nieuzasadnian
modyfikacg lub zniszczenie danych, nielegalne ujawnienie dany

- realizuje zadania polityki bezpiedmtwa 1 instrukcji zarzdzania systemami
informatycznymi w Urzdzie Gminy Bojszowy.

Wykonywanie zadaurzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,



. Zachowanie tajemnicy patwowej i shibowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
. Zachowanie uprzejnsoi i zyczliwosci w  kontaktach ze zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

. Zachowanie siz godndcia w miejscu pracy i poza nim.



