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Prusice, dnia 07 lipca 2017 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Prusice
oglasza nabé6r na wolne stanowisko urzednicze
Gléwny Ksiegowy
w Urzedzie Miasta i Gminy Prusice

Wymagania niezbedne:
Obywatelstwo polskie;
Posiadanie petnej zdolnosci do Czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

zakazu pelienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;
Spelnianie jednego z ponizszych warunkéw:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiggowosci w administracji samorzadowej,

ukoriczenie $rednie;j, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
Co najmniej 6-letnie; praktyki w ksiegowosci w administracji samorzadowe;j,

wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

Dobra znajomosé obshugi komputera i urzadzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

1)
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Umiejetnosé postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegllnosci z zakresu ustawy o
finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o dochodach jst, Ordynacji
podatkowej, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy Prawo zamowien
publicznych, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o pracownikach samorzadowych, instrukcji kancelaryjne;j;

Biegta znajomogé obshugi programéw komputerowych w $rodowisku Windows i
pakietu MS Office, dodatkowym atutem bedzie umiejetnosé obstugi programu Bestia;

odpowiedzialnosé, umiejetnosé pracy w zespole, zdolnosci analityczne, odporno$é na
stres;

Wskazane doswiadczenie w pracy w administracji samorzgdowej oraz w kierowaniu
zespotem; \

Wiedza z zakresu kontroli zarzadezej i egzekucji naleznogci.




III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci Jjednostki;

2) Prowadzenie rachunkowogcj Syntetyczno-analitycznej strony dochodowej i wydatkowej
Urzedu;

3) Prowadzenie rachunkowosci Syntetyczno-analitycznej zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych;

4) Obrot gotéwkowy i bezgotowkowy przy realizacji wydatkéw z budzety Urzedu;

5) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

6) Zapewnienie terminowego $ciggania naleznogci stanowiacych refundacje poniesionych
wydatkéw w danym roku oraz dochodzenie roszczen spornych;

7) Zapewnienie terminowej splaty zobowigzan;

8) Wspblpraca z bankiem obstugujgcym budzet Gminy;

9) Opracowywanie specyfikacji do wyboru banku do obstugi budzety Gminy;

10) Sprawowanie biezacej kontroli nad legalnoscig dokumentéw ksiggowych i operacji
gospodarczych;

11) Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartogci pienieznych;

12) Prowadzenie ewidencji sprzedazy ustug w oparciu o faktury VAT dla potrzeb ustalenia
zobowigzania podatkowego;

13) Przyjmowanie sprawozdan jednostkowych, sporzgdzanie j ednostkowych sprawozdar
Urzgdu oraz zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych Gminy;

14) Opracowywanie analiz finansowych i sprawozdar z wykonania budzetu;

16) State kontrolowanie stopnia realizacji planu, Zaangazowania wydatkéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu;

17) Nadzér nad terminowym rozliczaniem zobowigzan i naleznosci;

18) Nadzér nad rozliczaniem inkasentéw i zaliczkobiorcéw;

19) Analiza ewentualnych zagrozen i nieprawidlowosci oraz mozliwosci ich wyeliminowania;

20) Nadzér nad inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych Gminy;

21) Zapewnienie kontroli podatkowej i kontroli pobierania optat lokalnych oraz oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

22) Analiza dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej i sporzgdzania wnioskéw do
organ6w egzekucyjnych;

23) Opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych z zakresu prowadzenia
rachunkowosci, w szczegblnoscei planu kont, obiegu dokumentéw, kontroli dokumentéw,
przeprowadzania inwentaryzacji;

24) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza i Skarbnika.

Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Urzedu przy. ul. Rynek - Ratusz 1. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku.,

Miejsce pracy w budynku z podjazdem stanowisko pracy na I pietrze (bez windy i podjazdu).




V. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny podpisany odrecznie;

2) CV zdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany odrecznie;

3) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania z
zalgcznika);

4) Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie;

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

6) Kserokopie dyploméw i swiadectw ukoficzenia innych form podnoszenia kwalifikacji
lub umiejetnosci;

7) Os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do CZynnosci prawnej oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

8) Os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko

niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

9) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyglne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;

10) Oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi;

11) Oswiadczenie potwierdzajgce brak przeciwwskazar zdrowotnych do ubiegania sie o
stanowisko urzednicze;

12) Dodatkowym atutem bedzie przedtozenie referencii z dotychczasowych miejsc pracy.

VL Informacje dodatkowe
1) List motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone podpisanym os$wiadczeniem
kandydata : ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

2) Wymagane dokumenty nalezy sktadaé (w zamknietych kopertach) w sekretariacie
Urzedu Miasta i Gminy w Prusicach (pokdj nr 1) lub pocztg na adres Urzedu — ul.
Rynek 1, 55-110 Prusice, z dopiskiem: ,, Nabé6r na stanowisko : Gléwny Ksiegowy w
Urzgdzie Miasta i Gminy Prusice” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 lipca
2017 r. do godziny 12, w przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzglednié
czas dojscia przesytki listowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o konkursie.

3) Aplikacje, ktére wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, przestane poczta
elektroniczng lub bedg nickompletne nie beda rozpatrywane.

4) Kandydaci zakwalifikowanij zostana powiadomieni telefonicznie o terminje rozmowy
kwalifikacyjne;.

5) Oferty niewykorzystane w naborze nie podlegajg zwrotowi.




