0A.210.4.2021 tancut, dnia 26 maja 2021 r.

. Burmistrz Miasta Lancuta
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze referent ds. obstugi finansowo -
ksiegowej

1. Nazwa i adres jednostki oraz okreslenie stanowiska pracy:

Nazwa jednostki: Urzad Miasta tancuta

Adres jednostki: 37-100 tancut, ul. Plac Sobieskiego 18,
Nazwa stanowiska: referent ds. obstugi finansowo-ksiegowe;j,
Wymiar czasu pracy: pefen etat

2. Wymagania niezbedne:

1) épe+nienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych okresionych dla stanowisk
urzedniczych,

2) posiadanie wyksztaicenia wyzszego,

3) posiadanie co najmniej 2 - letniego stazu pracy w ksiegowosci,

4) doswiadczenie w zakresie obstugi programéw finansowo - ksiegowych.

Uwaga: Osoby, ktore nie spetniaja wszystkich wymogow niezbednych
(formalnych) nie zostang dopuszczone do udzialu w prowadzonym
postepowaniu.

3. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

2) znajomos$¢ ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

3) znajomos¢ ustawy o optacie skarbowe;j,

4} znajomos$c¢ ustawy o rachunkowosci,

5) znajomos¢ ustawy o podatku od towarow i ustug,

6) znajomos$c¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego i rozporzadzenia
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

7) znajomos$c¢ zagadnien z zakresu dziatania i zadan gminy,

8)) umiejetnosé¢ pracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga programu finansowo - ksiegowego w zakresie realizowanych wydatkow:
a) wprowadzanie do ksiag rachunkowych zatwierdzonych dowodéw ksiegowych w
porzadku chronologicznym i systematycznym,

b} sprawdzenie poprawnosci zapiséw i potwierdzanie funkcja do zaksiegowania,

¢) uzgadnianie na koniec kazdego miesigca obrotow i sald obstugiwanych kont z
ewidencjg analityczna



d) na koniec kazdego miesiaca obrotdw i sald obstugiwanych kont z ewidencjg
analityczna, e) prowadzenie komputerowej ewidencji wydatkéw Urzedu Miasta w
szczegotowosci do klasyfikacji budzetowej, klasyfikacji wydatkdéw strukturalnych oraz
biezgce uzgadnianie zapisdw tej ewidencji z obrotami na rachunku biezgcym
wydatkéw Urzedu Miasta (konto 130) oraz z ewidencjg zaangazowania.

2. Ewidencja szczegoétowa i rozliczanie sum depozytowych i sum na zlecenie:

a) prowadzenie szczegodtowej ewidencji rozliczen wedtug tytutdw i kontrahentow,

b) prowadzenie rozliczen wadiéw i pozostatych wierzytelnosci,

¢) prowadzenie rozliczen wniesionych zabezpieczen i kaucji gwarancyjnych.

4. Ewidencja szczegotowa optat alkoholowych.

5. Terminowe rozliczanie dochodow zadan zleconych z budzetu miasta.

6. Syntetyczna i analityczna ewidencja nalezno$ci dtugoterminowych Miasta tancuta.
7. Ocena formalno-rachunkowa dowodow stanowigcych podstawe zapisow w
ksiegach rachunkowych.

8. Biezgce rozliczanie wptat bankowych i kasowych.

9. Sporzadzenie sprawozdan jednostkowych na podstawie ksigg rachunkowych
Urzedu Miasta, , Rb-28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych,
b) Rb-N kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych,

d) Rb-Z sprawozdanie kwartalne o stanie zobowigzan Urzedu Miasta,

€) Rb-50 sprawozdanie kwartalne w zakresie wydatkow zadan zleconych
realizowanych przez Urzad Miasta w uzgodnieniu ze sprawozdaniem

10. Sporzadzanie okresowych i rocznych zestawien obrotdw i sald.

11. Sporzadzanie miesiecznych wydrukow dziennika obrotow ksiegi gtowne;.

12. Sporzadzanie wydrukéw obrotow na kontach ksiegi gtownej za rok
obrachunkowy.

13. Aktywne uczestnictwo i identyfikacji i ocenie ryzyka realizowanych na stanOW|sku
zadan oraz propozycji dziatan kontrolujgcych.

14. Zgtaszanie informacji o pojawiajacych sie ryzykach lub innych istotnych informacji
dla procesu zarzadzania ryzykiem w jednostce wediug ustalonych zasad

w jednostce.

15. Sporzadzanie wymaganych informacji i sprawozdan ze stanowiska pracy

w procesie kontroli zarzadczej i systemu zarzadzania jako$cia w Urzedzie.

5. Wymagane dokumenty:

1)  zyciorys (CV),

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy {sporzadzony wedtug wzoru oséb ubiegajacych sie
O prace),

4)  kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, odbyte szkolenia,

6) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe.

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach
doswiadczeniach,



Kserokopie wymaganych dokumentéw winny by¢ poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.

6. Warunki pracy i ptacy:

1) wymiar czasu pracy: 1 etat;

2) placa zasadnicza zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Miasta tancuta,

3) miejsce: Urzad Miasta tancuta, 37-100 tancut, ul. Pl. Sobieskiego 18.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych za m-c kwiecien 2021 r. wynosi ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ w terminie do dnia 7 czerwca 2021 r.

w zamknietych kopertach w kancelarii urzedu lub pocztg za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru (w taki sposob, aby dotarty do urzedu najpdzniej w ostatnim
dniu terminu do sktadania dokumentéw), na adres:

Urzad Miasta Larncuta, Plac Sobieskiego 18, 37-100 Lancut z dopiskiem ,Nabor
na urzednicze — referent ds. obstugi finansowo-ksiggowej ”.

Wymagane dokumenty przyjmowane sa tylko po umieszczeniu ogtoszenia o naborze
na wolne stanowisko urzednicze w terminie okreslonym w ogloszeniu.

Dokumenty, ktore wptyng do urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu, nie bedg
rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w urzedzie.

Dokumenty : list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzula:

~WWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych oscbowych zawartych

w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L. 2016.119.1 z 04.05.2016).”

Zataczniki do ogtoszenia :
1} klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych, |
2) formularz kwestionariusza osobowego, '

3) wzory wymaganych oswiadczen. | / f F/Z
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Pismo przygotowata: Danuta Krzywonos — Z-ca Kierownika tel. +48 17 249 04 05
Wydzial Organizacyjno-Administracyjny e.mail: administracja@um-lancut.pl




