BURMISTRZ MIASTA KETRZYN
Ogtasza nabér na wolne stanowisko:

Podinspektor ds. wydatkéw budzetowych
Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie - o stanowisko moga sie réwniez ubiega¢ osoby nie posiadajgce obywatelstwa polskiego,
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.
poz.1260),

wyksztalcenie min. rednie o kierunku: ekonomia lub rachunkowosc,
3 letni staz pracy w ksiegowosci, dodatkowym atutem staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,

niekaralno$é za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos$c¢ i umiejetnos¢ wlasciwej interpretacii przepisow prawnych z zakresu:
- ustawy o rachunkowosci,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawy o odpowiedzialnosci za naruszanie dyscypliny finanséw publicznych,

- ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego,

- Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz w sprawie klasyfikacji
budzetowe,

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych

znajomos¢ polskich standardéw rachunkowosci,

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikaciji budzetowej,

umiejetnoé¢ analitycznego myslenia, pozyskiwania informacii oraz prowadzenia analiz, tworzenia prognoz w oparciu
o materiaty zrodiowe i przewidywane zafozenia,

znajomo$¢ MS Office (szczegdlnie Excel) oraz programéw ksiggowo finansowych (m in. FoKa, Swistak),
umiejetno$é planowania i organizacji pracy, samodzielno$¢, sumiennos¢, odpowiedzialnosc.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

ewidencjonowanie zdarzer gospodarczych na kontach syntetycznych i analitycznych wydatkow i projektow
z udzialem $rodkéw europejskich,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

dokonywanie kontroli formalno-prawnej i rachunkowej wszystkich dowodéw ksiggowych oraz innych dokumentow
powodujacych skutki finansowe,

stata kontrola i nadzér nad zgodnoscig wydatkow budzetowych z planem finansowym,

sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz comiesigczna analiza i kontrola kont analitycznych Urzgdu Miasta
Ketrzyn,

prowadzenie analitycznej ewidencji inwestycj,

sporzadzanie analiz na potrzeby sprawozdar opisowych,



e  sporzadzanie raportow, sprawozdan i innych informacji wymaganych przepisami: ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych, rozporzadzenia o sprawozdawczosci, statystyki publicznej oraz na potrzeby wewngtrzne
jednostki,

e sporzadzanie sprawozdan budzetowych (miesigcznych, kwartainych i rocznych ) Rb 28S, Rb-50, i innych
sprawozdan,

e otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych: wydatkéw jednostki budzetowej Urzad Miasta Ketrzyn, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Organizowanie biezacego ujmowania w ksigdze glownej zapisow dotyczacych
zaistniatych operacji gospodarczych,

e kompletowanie dokumentow do wyciggu bankowego,

o przygotowanie otrzymanych dokumentéw, zakwalifikowanych zgodnie z podziatkg klasyfikacji budzetowej
i sprawdzonych do ujecia w ksiegach rachunkowych. Dekretacja operacji gospodarczych,

¢ uzgadnianie ewidencji kosztow w ukladzie przyjetym w wewnetrznej polityce rachunkowosci,

» ewidencja analityczna inwestycji miejskich w ukladzie klasyfikacji budzetowej zadan oraz zrédet finansowania,

e prowadzenie ewidencji pomocniczej w zakresie rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,

e  ewidencja analityczna wydatkéw zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

e ewidencja analityczna dotaciji przekazanych do realizacji przez gming. Sprawdzanie rozliczen dotacji we wspdipracy
z pracownikami stosownych wydziatow merytorycznych,

e prowadzenie rejestru zaangazowania wydatkoéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej
w Urzedzie Miasta Ketrzyn,

e  sporzadzanie sprawozdar statystycznych do GUS,

e ewidencja wydatkéw niewygasajgcych,

e prowadzenie ksiegowosci pozabudzetowej analitycznej i syntetycznej dla sum depozytowych oraz kaucii
mieszkaniowych,

o realizacja dyspozycji ptatniczych w elektronicznym systemie bankowym,

e przygotowanie zatacznikow do rocznego sprawozdania z wykonania budZzetu Gminy i uczestnictwo w jego
sporzadzaniu,

e przygotowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu wydatkéw Urzedu Miasta Ketrzyn,

e coroczne dokonywanie inwentaryzacji naleznosci i zobowiagzan metoda poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i metodg uzgodnienia sald,

e coroczne opracowywanie danych i informacji do projektu budzetu Gminy i do wieloletniej prognozy finansowej
Gminy,

e biezaca analiza wykonania budzetu i sporzadzanie wnioskéw do zmian w planie budzetu i w planie wieloletniej
prognozy finansowej Gminy,

o dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych obowigzkéw,

e  przestrzeganie przepisow ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

e ponoszenie pelnej odpowiedzialnosci stuzbowej za wszelkie uchybienia i niedotrzymanie terminéw zwigzanych
z wykonywaniem powierzonych w zakresie czynnoéci obowigzkow.

4, Warunki pracy na stanowisku:
e migjsce pracy: Urzad Miasta Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn,
e praca administracyjno - biurowa w peinym wymiarze czasu pracy - zatrudnienie od 26.09.2019,
e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
e umowa o prace,
e sytuacje stresowe,

e wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta
Ketrzyn.

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb,
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.



6. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

e Zzyciorys (CV),

e list motywacyjny,

e  kwestionariusz osobowy,

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

o kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu,
zaswiadczenie CEIDG o wiasnej dzialalnosci gospodarczej wykonywanej przez co najmniej ilo$¢ lat wskazanych
w wymaganiach niezbednych o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku),

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

e oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie, ze nie toczy si¢ wobec kandydata
postepowanie karne, nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwiazanych z petnieniem funkcji
kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi

e o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

e o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

o oéwiadczenie potwierdzajace zgodnosc¢ z oryginatem wszystkich przediozonych kserokopii dokumentow,

o koncepcja funkcjonowania Srodowiskowego Domu Samopomocy w Ketrzynie,

o o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji wraz z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktora jest dostepna na stronie internetowej BIP Urzedu
Miasta Ketrzyn pod adresem: http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODO_-_klauzule_informacyjne/

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, Zyciorys oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone
wilasnorecznym podpisem.

7. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty mozna skiadac poczta lub bezposrednio w Punkcie Obstugi Interesanta Urzgdu Miasta 11 -
400 Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko - Podinspektor ds. wydatkow
budzetowych” do 29.07.2019 godz. 15.00 ".

Dokumenty, ktore wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bgda rozpatrywane (decyduje data wptywu
dokumentow do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty musza by¢ sporzadzone w jgzyku polskim.
W przypadku dofaczenia do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo dofaczy¢ nalezy do oferty ich tiumaczenie
przysiegle na jezyk polski. Koszt tumaczenia pokrywa osoba skiadajaca oferte.

Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostang poinformowani o jego terminie. Dodatkowe informacje mozna
uzyskaé pod nr telefonu: 89 752 05 25. Szczegotowe informacie 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.
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