Praca na zastepstwo

Na podstawie art. 16 ust. 1 zdanie drugie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U.z2019r. poz. 1282 j.t. z pdzn. zm.) w zwigzku z nieobecnoscig usprawiedliwiong
referenta ds. ksiegowosci budzetowej w Wydziale Finansowym w Urzedzie Miasta i Gminy Godra
Kalwaria zachodzi konieczno$¢ zatrudnienia pracownika na zastepstwo w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Osoby zainteresowane podjeciem pracy na czas zastepstwa pracownika proszone sg o sktadanie
swoich aplikacji do Urzedu Miasta i Gminy w Gérze Kalwarii.

Miejsce wykonywania pracy:

Urzad Miasta i Gminy Géra Kalwaria, ul. 3 Maja 10, 05-530 Géra Kalwaria

Okreslenie stanowiska pracy:

Referent/podinspektor/inspektor ds. ksiegowosci budzetowej

Forma zatrudnienia:

1. Umowa o prace na czas zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci
2. Wymiar czasu pracy: petny etat

Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie wyzsze z zakresu ekonomii,

e nieposzlakowana opinia,

e zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

e kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e obywatelstwo polskie

Wymagania dodatkowe:

e znajomos¢é oprogramowania OpenOffice, Microsoft Office,

e znajomos$é przepisdow: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, Rozporzadzenia Ministra Finanséw w
sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddéw i rozchoddéw
pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych, KPA.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Sprawdzanie prawidtowosci opisu merytorycznego dowodu Zrédtowego i klasyfikacji
budzetowej wydatkéw wzgledem dziatu, rozdziatu, paragrafu.

Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno — rachunkowym, opisywanie oraz sprawdzanie
zgodnosci z umowami .

Wystawianie not korygujacych do faktur.

Sporzadzanie przelewdéw droga elektroniczna.

Biezaca kontrola realizacji budzetu Urzedu pozwalajgca na niedopuszczenie do przekroczenia
planu.

Czuwanie aby optacone dowody nie byty powtdrnie zaptacone.

Rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek.

Prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow biezgcych w systemie komputerowym w
oparciu o program firmy INFO-SYSTEM autorstwa Tadeusz i Romana Groszka.

Wspdtpraca w zamykaniu ksigg rachunkowych i sporzadzaniu bilansu.

Odbieranie i zatatwianie poczty BIP.

Przygotowywanie zleconych przez kontroleréw dokumentéw ksiegowych bedacych
przedmiotem badania.

Informowanie na biezgco kierownika referatu o wszelkich problemach wynikajacych w trakcie
wykonywania zadan.

Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum.

Wykonywanie innych zadan stuzbowych zleconych przez przetozonych.



