BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

ds. ksiggowosci budzetowej

Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztafcenie wyzsze o kierunku: ekonomia, finanse, rachunkowosé,

3 lata stazu pracy w tym staz pracy w ksiegowosci w jednostkach sektora finansow publicznych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ i umiejetnosé wiasciwej interpretaci przepiséw prawnych z zakresu :

* ustawy o rachunkowosci,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

W sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz parstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej

* Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej Klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i
rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych

* Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j,

* Ustawy o samorzadzie gminnym,

* Ustawa o pracownikach samorzadowych

znajomosc¢ polskich standardow rachunkowosci,

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacii oraz przeprowadzania analiz, tworzenia prognoz w

oparciu o0 materiaty zrodtowe i przewidywane zalozenia,

znajomo$¢ MS Office (szczegalnie Excel) oraz programéow ksiggowo-finansowych (m.in. FoKa)

starannos¢, cierpliwosé, skrupulatnosg,

terminowos¢, systematycznosé,

gotowos$¢ do ciagtego doksztatcania sig,

umigjetno$¢ redagowania pism,

umiejetnosc pracy pod presjg czasu,

odporno$¢ na stres,

umiejgtnos¢ organizacii pracy wiasnej,

dyspozycyjnosc, samodzielno$c, sumiennosc, kreatywnosé, odpowiedzialnosé.

umiejetnos¢ interpretacii i stosowania przepisow

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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2.
3.
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Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej dla Gminy jako organu, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow.

Sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (wstepna kontrola).

Kompletowanie, sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym i formalnym oraz opisywanie pod wzgledem
merytorycznym dowoddw ksiggowych, ksiegowanych na prowadzonych urzadzeniach ksiegowych wraz z ich
dekretowaniem.

Stafa kontrola i nadzor nad zgodnoscig wydatkow budZetowych z planem finansowym.

Przeprowadzanie weryfikacji kont ksiggowych i dokumentowanie na pismie.

Merytoryczna i finansowa kontrola wyciggéw bankowych z rachunku podstawowego gminy.

Ewidencja i ksiggowanie wyciagow bankowych, sporzadzanie polecen ksiegowania z dochodow i wydatkéw dla
pracownikow prowadzacych ewidencje ksiegowa dochodéw i wydatkow.
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Terminowe przekazywanie $rodkéw na wydatki dla jednostek budzetowych oraz dotadji zgodnie z planem
finansowym Gminy obowigzujacym w danym roku budzetowym.

Miesigczne rozliczanie wszystkich jednostek budzetowych z przekazanych $rodkéw budzetowych na wydatki ze
sprawozdaniami budzetowymi z wykonania wydatkow.

Sporzadzanie zestawien obrotéw i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont analitycznych w Gminie jako
organie.

Prgwadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochodéw budzetu panstwa realizowanych przez Gmine oraz
terminowe przekazywanie naleznych dochodéw na rachunek Wojewody.

Terminowe,  rzetelne i  zgodne z przepisami  sporzadzanie  sprawozdan budzetowych
i finansowych Gminy jako organu.

Wykonywanie dyspozyciji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,
gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w posiadaniu jednostki.

Dokonywanie rozliczen wszystkich udzielonych dotacji z budzetu Gminy zgodnie z zapisami umow i przepisami
ustawy o finansach publicznych i przedstawianie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi i Skarbnikowi Miasta.
Dokonywanie rozliczen wszystkich otrzymanych dotacji przez Gmine, zgodnie z zapisami decyzji i umow
o dotacie i przepisami ustawy o finansach publicznych oraz terminowe dokonywanie zwrotow
niewykorzystanych dotagji.

Obliczanie nadwyzki budzetu lub wolnych $rodkéw pienigznych.

Terminowa obstuga spfat rat kapitafowych i odsetek od zaciagnigtych kredytow i pozyczek przez Gmine.
Sporzadzanie prognozy obstugi dlugu i rozchodow na potrzeby opracowywania projektu budzetu i wieloletnie]
prognozy finansowej Gminy.

Przeprowadzanie kontroli finansowych wewnetrznych i zewnetrznych z zakresu wykonywania Zarzadzen
Burmistrza Miasta.

Sprawdzanie raportow kasowych.

Rozliczanie okresowe (miesigczne) dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe do budzetu
Gminy.

Przygotowanie zafacznikéw do rocznego sprawozdania z wykonania budzetu Gminy i uczestnictwo w jego
sporzadzaniu.

Przygotowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu w zakresie ksiegowosci budzetu Gminy.

Coroczne dokonywanie inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan metodg porownania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i metoda uzgodnienia sald.

Coroczne opracowywanie danych i informacji do projektu budzetu Gminy i do wieloletniej prognozy finansowej
Gminy.

Biezaca analiza wykonania budzetu i sporzadzanie wnioskéw do zmian w planie budzetu i w planie wieloletnie]
prognozy finansowej Gminy.

Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu pomocy publiczne;j.

Prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania.

Dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkow.

Przestrzeganie przepisow ustawy o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych.

Ponoszenie petnej odpowiedzialnosci stuzbowe;j za wszelkie uchybienia
i niedotrzymanie - terminow zwigzanych z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynnosci obowigzkéw.
Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych obowigzujacych na powierzonym stanowisku pracy.

4. Warunki pracy na stanowisku:

5. W

miejsce pracy: Urzad Miasta w Ketrzynie, ul. Wojska Polskiego 11,

praca administracyjno - biurowa w petnym wymiarze czasu pracy

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

wigkszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn.

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.



6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e Zzyciorys (CV),

e  list motywacyjny,

e kwestionariusz osobowy,

 kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe (Swiadectwa, dyplomy,
certyfikaty),

e kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu,
za$wiadczenie CEIDG o wlasnej dziatalnosci gospodarczej wykonywanej przez co najmniej ilos¢ lat wskazanych
w wymaganiach niezbgdnych o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku)

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e o$wiadczenie o niekaralnosci,

e oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

e oSwiadczenie potwierdzajace zgodnosé z oryginatem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentéw,

* oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutagji wraz z klauzulg_informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktdra jest dostepna na stronie internetowej BIP Urzedu
Miasta Ketrzyn (http:/ibip.miastoketrzyn.pl/).

)

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia muszg byé opatrzone
wiasnorgcznym podpisem.

7. Informacje dodatkowe:
Wymagane dokumenty mozna skiada¢ pocztg lub bezposrednio w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu Miasta 11 -

400 Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko - ds. ksiegowosci do dnia
15 kwietnia 2019r. do godz. 15.15 .

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedq rozpatrywane (decyduje data wptywu
dokumentéw do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty muszg by¢ sporzadzone w jezyku
polskim. W przypadku dolgczenia do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczyé nalezy do oferty ich
tlumaczenie przysiegle na jezyk polski. Koszt tumaczenia pokrywa osoba sktadajaca oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod nr telefonu: 89 752 05 25. Szczegbtowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin
naboru stanowiacy zatgcznik 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, 11-400 Ketrzyn.




