BURMISTRZ MIASTA KETRZYN

Oglasza naboér na wolne stanowisko urzednicze

podinspektor ds. ksiegowosci
Biuro Centrum Uslug Wspdlnych — Urzad Miasta Ketrzyn

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie wyzsze W zakresie: rachunkowos¢ i finanse

3 lata stazu pracy w tym staz pracy w ksiggowos$ci w jednostkach sektora finanséw publicznych,

pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$§¢ za umyslne przestepstwa lub umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy

2. Wymagania dodatkowe:

1)

znajomo$¢ 1 umiejetno$é wlasciwej interpretacji przepisow prawnych z zakresu :

* ustawy o rachunkowosci,

e ustawy o finansach publicznych,

* ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

¢ ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

* w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

* Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodow i
rozchodéw oraz srodkdéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych

* Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej,

¢ Ustawy o samorzadzie gminnym,

e Ustawa o pracownikach samorzadowych

znajomos$¢ polskich standardow rachunkowosci,

znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej,

umiejetno$¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacji oraz przeprowadzania analiz, tworzenia prognoz W 0parciu o
materialy zrédlowe i przewidywane zatozenia,

znajomo$¢ MS Office (szczeg6lnie Excel) oraz programéw ksiggowo-finansowych (m.in. FoKa)
starannos¢, cierpliwo$é, skrupulatnosé,

terminowos¢, systematycznos$e,

gotowo$¢ do ciaglego doksztalcania sig,

umiejetno$é redagowania pism,

umiejetno$é pracy pod presja czasu,

odpornos¢ na stres,

umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej,

dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, sumienno$é, kreatywnosé, odpowiedzialnosé.

umiejetno$é interpretacji i stosowania przepisow

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

14.
15.
16.

Prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i1 analitycznej jednostek w zakresie dochodow i1 wydatkdow w oparciu
o obowiazujace przepisy.

Organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéow ksiggowych w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Sprawowanie kontroli formalno-prawnej i rachunkowej wszystkich dowodow ksiegowych oraz innych dokumentow
powodujacych skutki finansowe.

Uzgadnianie ewidencji syntetycznej z analityczna.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych.

Realizacja dyspozycji ptatniczych w elektronicznym systemie bankowym.

Opracowywanie projektow planow finansowych jednostek i ich aktualizacja.

Sporzadzanie sprawozdan okotobudzetowych.

Miesigczna kontrola i analiza dochodow i wydatkéw jednostek.

. Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawierania uméw przez jednostki oraz kontrola rozliczen umow.

Naliczanie i rozliczanie funduszu pracy.

. Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych bedacych w ewidencji obstugiwanych

jednostek.

Rozliczanie inwentaryzacji.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa.

4. Warunki pracy na stanowisku:
= praca administracyjno- biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy



praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobg przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
sytuacje stresowe,

wigkszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest
wyZszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

CV, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe ($wiadectwa, dyplomy,
certyfikaty),

kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, za§wiadczenia),

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

oswiadczenie 0 niekaralnosci,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

o$wiadczenie potwierdzajace zgodnos$¢ z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentow,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji wraz z klauzula informacyjna O przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do
zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktora jest dostgpna na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta Ketrzyn
(http://bip.miastoketrzyn.pl/).

7. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ poczta lub bezposrednio w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu Miasta

11-400 Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,,Oferta pracy na wolne stanowisko urzednicze podinspektor
ds. ksiggowosci - Biuro Centrum Ustug Wspélnych” do dnia 26 lutego 2019 r. do godz. 15.15.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu
dokumentéw do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jezyku
polskim. W przypadku dotgczenia do oferty dokumentéw w jezyku obcym, obowiazkowo dolaczy¢ nalezy do oferty ich
tlhumaczenie przysiggte na jezyk polski. Koszt thumaczenia pokrywa osoba sktadajaca oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod nr telefonu: 89 752 05 28. Szczegdlowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okre$la Regulamin
naboru stanowigcy zaltacznik do Zarzadzenia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http:(//bip.miastoketrzyn.pl/) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 11.

Burmistrz Miasta Ketrzyn
/- Ryszard Henryk Niedziotka


http://bip.miastoketrzyn.pl/

