OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Miasta i Gminy Radkéw oglasza nabér na wolne stanowisko pracy referenta ds. ksiegowosci

budzetowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 — 420 Radkéw.

1.

b)

d)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

pefna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych

nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

nieposzlakowana opinia

wyksztalcenie co najmniej $rednie

staz pracy 2 lata

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ obstugi  komputera i umiejetno$¢ postugiwania sie programami typu; przegladarka

internetowa, klient poczty, edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny oraz programami Radix FKB+, Radix
Faktura, RADIX Srodki trwate

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne

znajomosé przepisow z zakresu rachunkowosci

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym, o finansach publicznych oraz ustawy o pracownikach

samorzadowych.

Zadania wykonywane na stanowisku

1)

2)

3)
4)

6)

7)
8)

Komputerowe prowadzenie ksigg kontowych i ksiegowanie operacji gospodarczych zgodnie z
przepisami wewnetrznymi okreslonymi w Zaktadowych zasadach rachunkowosci dla Urzedu Miasta
i Gminy Radkow w zakresie: wydatkow (z wylaczeniem dziennika: zadania inwestycyjne i
remontowe finansowane z udziatem $rodkow z EU).

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych; Dekretowanie dokumentow ksiegowych i ich kontrola pod wzgledem
formaino — rachunkowym.

Biezace ksiggowanie faktur zakupu/sprzedazy w systemie FKB z uwzglednieniem rozliczen
dotyczacych podatku od towardw i ustug (VAT do odliczenia: petny, czesciowy).

Kontrola terminowosci platnosci faktur i rachunkow oraz przygotowywanie przelewow bankowych.

Wystawianie not obcigzeniowych oraz wystawianie refaktur, zgodnie dyspozycjami pracownikow
merytorycznych.

Sporzgdzanie miesigeznego zestawienia faktur sprzedazy i zakupu.
Prowadzenie rejestru dot. rozliczenia zadan zaplanowanych z funduszu soteckiego.

Prowadzenie rozliczen pobranych zaliczek przez pracownikow.



4.

9) Rozliczanie kosztow podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych (kontrola formalno-
rachunkowa) pracownikow Urzedu Miasta i Gminy.

10) Prowadzenie ksiggi pomocniczej (ewidencja analityczna) i biezace wprowadzanie zmian dla
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych jednostki budzetowej Urzedu Miasta i
Gminy Radkow (ewidencja prowadzona jest na kartotekach).

11) Prowadzenie ksiegi pomocniczej (ewidencja analityczna) i biezace wprowadzanie zmian dla
pozostatych srodkdw trwatych (wyposazenia) jednostki budzetowej Urzedu Miasta i Gminy Radkow
(ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej).

12) Dokonywanie odpisow umorzeniowych od érodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

13) Uzgadnianie sumy sald kont pomocniczych z saldami wiasciwych kont ksiegi gtownej (miesieczne
obroty i salda).

14) Rozliczanie wynikow inwentaryzacji, wspotpraca z przewodniczacym Komisji Inwetaryzacyijne;.

15) Na dzien inwentaryzacji sporzadzanie zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skladnikow -
wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

16) Na koniec kazdego miesigca sporzadzanie wydrukow dziennikow oraz zestawienia obrotow i sald
(na podstawie zbiorow danych kont ksiegi gtéwnej) - wydruki na papierze w postaci kolejno
numerowanych stron.

17) Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadzanie wydrukow dziennika, zestawienia obrotow i
sald na podstawie zbioréw danych kont ksiegi gtéwnej, zestawienie obrotow i sald kont ksiag
pomocniczych - wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron,

18) Terminowe oraz zgodne z danymi wynikajacymi z ksiag rachunkowych sporzadzanie
obowigzujacych sprawozdan z wykonania proceséw gromadzenia $rodkow publicznych i ich
rozdysponowania z zakresu powierzonych zadan.

19) Wspoludziat przy opracowywaniu projektu budzetu i informacji pétrocznych i rocznych z wykonania
budzetu gminy.

20) Archiwizacja dokumentacii ksiggowej zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) rodzaj pracy - stanowisko urzednicze: referent ds. ksiegowosci budzetowej

b) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 — 420 Radkow

€) wymiar czasu pracy — petny etat

5,

a)
b)
c)

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny
zyciorys — curriculum vitae
kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (potwierdzona przez kandydata za zgodnos¢ z

oryginatem)



d) kserokopie Swiadectw pracy (potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) iflub
za$wiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy

e) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie (potwierdzone przez kandydata za zgodno$é z
oryginatem)

f) kserokopie zadwiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem)

g) oryginat kwestionariusza osobowego (wzor do pobrania z BIP)

h) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych

i) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

J) kandydat zamierzajacy skorzystat z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych jest obowiazany do zlozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepeinosprawnos¢ (potwierdzona przez kandydata za zgodnosé z oryginatem).

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przesytac na adres Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie ul.
Rynek 1, 57 - 420 Radkow, w zamknigtej kopercie z dopiskiem : ,Nabdr na stanowisko referenta ds.
ksiegowosci budzetowe]’, w terminie do dnia 15 wrzeénia 2014, (decyduje data faktycznego wptywu do
Urzedu).

Wymagane dokumenty . list motywacyjny i zyciorys (CV) powinny by¢ opatrzone klauzulg; ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawa z 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r. nr 101, poz. 926 z
pozn. zm.) oraz ustawa z 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.)'",
pod klauzulg nalezy zamie$cié¢ wiasnoreczny podpis.
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