URZAD MIASTA i GMINY

w Prusicach, waej. dot

55-110 PRU

Wt

tel. (071)3126-224, 3 2
fax (871)31268-229 (&)

IL

¥

1)
2)

3)

3)

6)
a)

b)

Prusice, dnia 01 sierpnia 2017 r.

Burmistrz Miasta i Gminy Prusice
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
ds. ksiggowosci budzetowej
w Referacie Budzetu, Podatkéw i Oplat Lokalnych
w Urzedzie Miasta i Gminy Prusice

Wymagania niezb¢dne:

Obywatelstwo polskie;

Posiadanie pemej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi;
Spelnianie jednego z ponizszych warunkéw:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci,

ukoriczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ushugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

Wymagania dodatkowe:

)
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Znajomos¢ przepiséw prawnych obowigzujacych na wymienionym stanowisku, a w
szezegblnosci : ustawy o rachunkowosci, ustawy o sprawozdawczoéci budzetowej,
ustawy o finansach publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego, znajomosé
przepisow  dotyczacych rachunkowosci, planowania i realizacji budzetu,
sprawozdawczosci budzetowej i klasyfikacji budzetowej, ustawy o samorzadzie
gminnym, ochronie danych osobowych;

Biegla znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych w $rodowisku Windows i
pakietu MS Office, dodatkowym atutem bedzie umiejetnosé obshugi programu Bestia;
Cechy osobowosci: dyspozycyjnosé, samodzielnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé,
doktadnos¢, umiejgtnosé pracy w zespole, zdolnosci analityczne, odporno$é na stres;
Wskazane doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia
budzetowa.



III. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw
ksiegowych;

2) Ksiggowanie wydatkow i wydatkow strukturalnych;

3) Sporzgdzanie wydrukéw ksiag rachunkowych, zestawief obrotow i sald;

4) Przygotowywanie danych do opracowania : jednostkowych planéw wydatkéw
budzetowych;

5) Uzgadnianie na koniec kazdego miesigca ewidencji analitycznej z syntetyczna;

6) Prowadzenie rejestru rozrachunkéw;

7) Prowadzenie ewidencji zakupu ushug w oparciu o VAT;

8) Przyjmowanie sprawozdan jednostkowych, sporzadzanie jednostkowych sprawozdan
Urzgdu oraz zbiorczych sprawozdan finansowych i budzetowych Gminy;

9) Zapewnienie przechowywania i archiwizacji dokumentéw oraz nalezytej ochrony danych
osobowych;

10) State kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkéw, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu;

11) Nadzér nad terminowym rozliczaniem zobowiazan i naleznosci;

12) Nadzér nad rozliczaniem inkasentéw i zaliczkobiorcow:;

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

14) Wykonywanie innych zadar przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Burmistrza i Skarbnika.

IV. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Prusicach, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizszy
niz 6 %.

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).
Stanowisko pracy w pomieszczeniu niedostosowanym do wdzkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne
w budynku o odpowiedniej szerokoéci, natomiast drzwi do pomieszczen uniemozliwiajg poruszanie
si¢ wozkiem inwalidzkim.

V. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny podpisany odrecznie;

2) CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany odrecznie;

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

4) Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzaj acych zatrudnienie;

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

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

7) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodci prawnej oraz
korzystaniu z peini praw publicznych;

8) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginalu zaswiadczenia o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);



9) Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne

przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego;

10) Oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansé6w

publicznych w postaci zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi;

11) O$wiadczenie potwierdzajace brak przeciwwskazan zdrowotnych do ubiegania sie o

stanowisko urzednicze;

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

VI. Informacje dodatkowe
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List motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone podpisanym os$wiadczeniem
kandydata : ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji , zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 1. poz. 922) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 .
poz. 902)”.

Wymagane dokumenty nalezy skladaé (w zamknietych kopertach) w sekretariacie
Urzgdu Miasta i Gminy w Prusicach (pokéj nr 1) lub poczta na adres Urzedu — ul.
Rynek 1, 55-110 Prusice, z dopiskiem: ,, Nabér na stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej w Urzgdzie Miasta i Gminy Prusice” w nieprzekraczalnym terminie do
dnia 18 sierpnia 2017 r. do godziny 12%°. W przypadku ofert przesylanych poczta
nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesylki listowej w terminie okreslonym w
ogloszeniu o konkursie.

Aplikacje, ktére wptyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie, przestane poczta
elektroniczng lub beda niekompletne nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie I0ZMowy
kwalifikacyjnej.

Oferty niewykorzystane w naborze nie podlegaja zwrotowi.
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