Pilawa Gorna, 06.06.2019 rok

BUMISTRZ PILAWY GORNEJ
OGLASZA NABOR NA WOLNE
STANOWISKO PRACY

PODINSPEKTOR DS. K§IEGOWOSCI
W URZEDZIE MIASTA W PILAWIE GORNEJ UL. PIASTOWSKA 69,
58-240 PILAWA GORNA

1.Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie wyzsze (preferowane: kierunek finanse i rachunkowos¢, ekonomia),

5) co najmniej 2-letni staz pracy zawodowej,

6) znajomos¢ przepisow prawa z obszaru finanséw publicznych (ustawa z dnia 21 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych), rachunkowosci (ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

0 rachunkowosci ) oraz aktdow wykonawczych do ww. ustaw, umiejetnos¢ ich interpretacji

oraz wykorzystywania do wykonywania zadan.

2.Wymagania dodatkowe:

1) samodzielnos¢,

2) umiejetno$¢ czytania i interpretowania przepisow,

3) umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) odpowiedzialnos¢, zdyscyplinowanie , komunikatywnos¢,

5) biegla znajomos¢ obstugi komputera,

6) nieposzlakowana opinia,

7) znajomos¢ przepisow Ustawy o samorzadzie gminnym i Kodeksu postepowania
administracyjnego,

8) umiejetnos¢ obstugi komputera: MS Office i Word Excel,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) dekretacja i ksiggowanie syntetyczno-analityczne dokumentow ksiggowych zgodnie
ze wskazang przez pracownikéw merytorycznych klasyfikacja budzetowa,

3) ewidencja depozytéw oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

4) sporzadzanie dyspozycji srodkami finansowymi w ramach prowadzonej ewidencji,

5) comiesigczne uzgadnianie kont rozrachunkowych i sporzadzanie wydrukow z systemu
finansowo-ksiggowego zgodnie z polityka rachunkowosci,

6) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan budzetowych w zakresie ewidencjonowanych
operacji gospodarczych,

7) uzgadnianie sald naleznosci i zobowigzan w ramach wydatkow. Potwierdzanie pisemne
uzgodnionych sald kontrahentow,



8) sporzadzanie projektow planéw finansowych,

9) przygotowywanie dokumentacji przy przetargach na kredyty i pozyczki oraz konkursow
zwigzanych z emisja obligacji komunalnych,

10) pilnowanie terminowych spftat rat i odsetek od kredytow, obligacji. Dbatos¢ o realizacje
warunkéw finansowych zawartych uméw z bankami,

11) wspotpraca z bankiem obstugujacym rachunki Gminy, posredniczenie przy zakladaniu
nowych subkont i dostarczenie dokumentacji ksiegowych,

12) ewidencja drukéw Scistego zarachowania w zakresie kwitariuszy przychodowych,

14) zastepstwo podczas nieobecnos$ci inspektora ds. rozliczen w zakresie czynnoS$ci
kasjerskich,

15) wspotpraca przy inwentaryzacji sktadnikow majatku Gminy,

16) koordynacja wprowadzania danych przez osoby merytorycznie odpowiedzialne do
programu $rodkéw trwatych,

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie $rodkow trwatych,

18) ksiggowanie wydatkow oraz zaangazowania wydatkow urzedu,

19) prowadzenie ewidencji wydatkow i kosztow w uktadzie przyjetym w wewngtrznej
polityce rachunkowosci i comiesi¢czne ich uzgadnianie do klasyfikacji budzetowe;j

i wykonania budzetu,

20) prowadzenie ksiag rachunkowych rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco
ujmujac zapisy zaistniatych operacji gospodarczych,

21) biezace monitorowanie stopnia wykonania planu finansowego, zaangazowania wydatkoéw
1 interweniowanie w przypadku stwierdzenia zagrozeh w realizacji, a w tym szczegoOlnie
przekroczenia planu,

22) przygotowanie dowodow ksiegowych do ujecia ich w ksiggach rachunkowych,

23) kontrola formalno-rachunkowa otrzymanych dowodéw ksiggowych przed ich
zaksiggowaniem.

24) sporzadzanie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego zestawienia obrotow i sald,

25) sporzadzanie sprawozdan finansowych w tym informacji dodatkowe;j.

4. Warunki pracy:

Pelny etat (40 godzin tygodniowo). Zatrudnienie na czas okreslony z mozliwo$cig uzyskania
umowy na czas nieokreslony. Stanowisko pracy zlokalizowane bedzie w pomieszczeniu
biurowym na parterze budynku Urzgdu Miasta w Pitawie Gornej. Budynek wyposazony w
podjazd dla o0so6b niepelnosprawnych. Pomieszczenie pracy os$wietlone jest $wiatlem
dziennym 1 elektrycznym. Praca w wymuszonej pozycji ciala, siedzaca. Pomieszczenie
wyposazone jest w sprzet biurowy.

5. Dane dotyczace wskaznika zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta w Pitawie Gornej

w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie konkursu wynosi mniej niz 6%.



6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (cv)

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadane wyksztalcenie, potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, §wiadectw pracy,

5) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6)oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych 1 korzysta
z pelni praw publicznych,

7) o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na tym
stanowisku,

8) o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie
Urzgdu Miasta w Pitawie Gornej, ul. Piastowska 69 lub wysta¢ poczta na adres: Urzad
Miasta w Pitawie Gornej, 58-240 Pitawa Gorna, ul. Piastowska 69 z dopiskiem :

Nabor na stanowisko Podinspektora ds. ksiegowosci
w terminie do dnia 21.06.2019 r. do godz. 15.00.

Aplikacje ktére wptyng do Urzedu po wskazanym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam dobrowolnie zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie 0 ochronie danych) oraz ustawg
Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U z 2018 r. poz. 1260 ze
zm.)

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej Urzedu Miasta.



